HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Directiei de
Asistentd Sociala Calaragi

Consiliul local Calérasi, judetul Ciliarasi, intrunit in gedinta ordinard din data de 29.03.2018;
Examinand proiectul de hotirare privind aprobarea Regulamentului de Organizare $i Functionare
a Directiei de Asistentd Sociald Caliragi - proiect initiat de Primarul municipiului Cilaragi prin
expunerea de motive nr. 7806/23.02.2018;

Avand in vedere:

- avizele comisiilor de specialitate;

- raportul Comisiei pentru pentru servicii publice, comert, promovarea liberei initiative;

- prevederile Hotararii Consiliului Local nr. 210/21.12.2017 privind alegerea pregedintelui de
sedinti al Consiliului local Calirasi pe perioada 01.01.2018 —31.03.2018;

- raportul Directiei de Asistentd Sociala Calarasi, nr. 603/20.02.2018;

- raportul Biroului Resurse Umane Salarizare din cadrul Primériei municipiului Cilarasi, nr.
7806/23.02.2018;

- prevederile anexei nr. 2 din Hotirdrea de Guvern nr. 797/2017 pentru aprobarea

regulamentelor-cadru de organizare gi functionare ale serviciilor publice de asistentd sociala gi a
structurii orientative de personal;

- prevederile art. 34 din Legea nr. 292/2011 — legea asistentei sociale;
- prevederile Hotarrii de Guvern nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor
sociale, precum $i a regulamentelor-cadru de organizare §i functionate a serviciilor sociale;
- prevederile art. 36, alin. 2, lit. a, alin. 6, lit. a, pct. 2 din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publici locala, republicati, cu modificérile si completirile ulterioare;

In temeiul art. 45 din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicati,
cu modificérile i completirile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobid Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei de Asistentd Sociald
Caliragi, conform Anexei care face parte integrantd din prezenta hotérére.

Art.2. Odati cu intrarea in vigoare a prezentei, orice dispozifie contrard i§i inceteazi
aplicabilitatea.

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotirari se insircineazi Directia de Asistentd Sociald
Cilaragi.

Secretarul municipiului Célarasi va asigura comunicarea prezentei celor interesati.

Nr. consilieri in funciie 21, nr. consilieri prezenti 21.

Prezenta hotirire a fost adoptati cu 19 voturi pentru §i 1 abtinere, din 20 voturi exprimate.
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Contrasenjrieaza,
Secretarul municipiului,
Cs. Jr. Mangarit Sarbu



CONSILIUL LOCAL AL M‘UNICIPIU}JUIVC}:LARASI
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA CALARASI
Anexanr.1la HCL 3§/ 29.05. 20l

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL DIRECTIEI DE ASISTENTA
SOCIALA CALARASI

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1.(1) Directia de Asistentdi Sociald Cilirasi (D.A.S. Cilirasi) este structura specializatd in
administrarea §i acordarea beneficiilor de asistentd sociala si a serviciilor sociale, cu personalitate
juridicd, infiintatda in subordinea Consiliului Local al municipiului Calaragi, prin H.C.L.
nr.46/27.03.2003, cu respectarea Legii 215/2001 — privind administrafia publica locald - cu modificérile
si completérile ulterioare.

D.A.S. Caldragi, are sediul administrativ in municipiul Calarasi, str. Progresul, nr.23, judetul Caldrasi,
sediu atribuit prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului Céldrasi cu scopul de a asigura aplicarea
politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vArstnice, persoanelor cu
dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitai aflate intr-o stare de nevoie social.

(2) Prin intermediul Directiei de Asistentd Sociald Calarasi se desfdgoard activititi de asistentd si

protectie sociald in municipiul Calarasi.
Art. 2.(1) Prin Directia de Asistenta Sociala in infelesul prezentului regulament se infelege autoritatea
de specialitate cu personalitate juridicd, structuratd organizatoric potrivit organigramei, astfel incét
functionarea acesteia s asigure Indeplinirea atributiilor ce ii revin potrivit legii, tinand cont de serviciile
sociale organizate in structura sau in subordinea directiel.

(2) Directia de Asistentd Sociald Calarasi, elaboreaza politici si strategii, programe de dezvoltare,
deruleaza proiecte de dezvoltare comunitard si de dezvoltare regionala in vederea prevenirii situatiilor de
risc, la care sunt expuse grupuri sau persoane din comunitate.

3) In aplicarea politicilor sociale directia indeplineste in principal urmitoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale prin evaluarea nevoilor sociale ale comunitétii, realizarea de
sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunitifii in vederea prevenirii §i depistarii
precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune sociald etc.;

b) de coordonare a mésurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare §i excludere
sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

¢) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale §i ¢
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de execufie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
acordarea beneficiilor de asistentd sociali si furnizarea serviciilor sociale;

¢) de administrare a resurselor financiare, materiale §i umane pe care le are la dispozitie;

f) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altos
autoritdi ale administratiei publice centrale, cu alte institufii care au responsabilitdti in domeniu
asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociala din alte unititi administrativ-teritoriale

vulnerabile;
h) de reprezentare a unitatii administrativ-teritoriale in domeni



Art. 3. (1) Sediul administrativ al Directiei de Asistentd Sociald Célarasi este in municipiul Caldragi, str.
Progresul nr. 23.

(2) Directorul executiv si Colegiul director, asigurd conducerea, indrumarea §i controlul
serviciilor din structura Directiei de Asistentd Sociala Célédrasi.
Art. 4. Durata de functionare a Directiei de Asistenti Sociala Cilirasi este nelimitata.
Art. 5. Directia de Asistentd Sociald Calarasi, isi desfagoard activitatea in baza prezentului Regulament
de Organizare si Functionare si a prevederilor legale in vigoare, care va fi adaptat la nevoie conform Legii
asistentei sociale nr. 292/2011 actualizata si HG nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de
organizare si func{ionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de personal,
respectiv a Legii nr.215/2001 privind administratia publica locald, republicatd, actualizata.
Art. 6. Directia de Asistenti Sociala Calarasi dispune de cod fiscal, cont bancar propriu si de stampila.
Art. 7. Obiectul de activitate al Directiei de Asistentd Sociala Cildrasi il constituie realizarea
ansamblului de masuri, acfiuni, activitafi profesionale, servicii specializate, pentru a rdspunde nevoilor
sociale individuale, familiale sau de grup, in vederea prevenirii §i depasirii unor situatii de dificultate,
vulnerabilitate sau dependentd, pentru prevenirea marginalizarii si excluziunii sociale §i cresterii calitatii
vietil.
Art. 8. Principii si valori care stau la baza furnizarii serviciilor sociale sunt:

1. Solidaritatea sociala, potrivit careia intreaga comunitate participd la sprijinirea persoanelor
vulnerabile care necesitd suport si masuri de protectie sociald pentru depésirea sau limitarea unor
situatii de dificultate, in scopul asigurarii incluziunii sociale a acestei categorii de populatie;

2. Subsidiaritatea, potrivit cireia, in situatia in care persoana sau familia nu i§i poate asigura
integral nevoile sociale, intervin colectivitatea local si structurile ei asociative §i, complementar,
statul;

3. Universalitatea, potrivit cireia fiecare persoand are dreptul la asistentd sociald, In conditiile
prevazute de lege;

4., Respectarea demnititii umane, potrivit céreia flecarei persoane Ii este garantati dezvoltarea
libera si deplina a personalitatii, 1i sunt respectate statutul individual si social precum si dreptul la
intimitate si protectie impotriva oricarui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau economic;

5. Abordarea individuala, potrivit careia masurile de asistentd sociald trebuie adaptate situatiei
particulare de viata a fiecdrui individ; acest principiu ia in considerare caracterul si cauza unor
situatii de urgentd care pot afecta abilitdtile individuale, conditia fizicd i mentald, precum si
nivelul de integrare sociald a persoanei; suportul adresat situatiei de dificultate individuald consta
inclusiv in masuri de sustinere adresate membrilor familiei beneficiarului;

6. Parteneriatul, potrivit caruia autorititile publice locale, institufiile publice §i private,
organizafiile neguvemamentale, institutiile de cult recunoscute de lege, precum si membrii
comunitatii stabilesc obiective comune, conlucreaza si mobilizeazi toate resursele necesare pentru
asigurarea unor conditii de via{a decente si demne pentru persoanele vulnerabile;

7. Participarea beneficiarilor, potrivit cireia beneficiarii participé la formularea si implementarea
politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor individualizate de suport social i
se implicd activ in viata comunitétii, prin intermediul formelor de asociere sau direct, prin
activititi voluntare desfasurate in folosul persoanelor vulnerabile;

8. Transparenta, potrivit cireia se asigurd cresterea gradului de responsabilitate a administratiei
publice locale fata de cetatean, precum si stimularea participarii active a beneficiarilor la procesul
de luare a deciziilor;

9. Nediscriminarea, potrivit cdreia persoanele vulnerabile beneficiazd de mdsuri §i actiuni de
protecpe 3001ala féua restrlcle sau preferln‘;a fatd de rasi, na‘;lonahtate orlglne etnlca hmba




10. Eficacitatea, potrivit céreia utilizarea resurselor publice are in vedere indeplinirea obiectivelor
programate pentru fiecare dintre activitdti si obtinerea celui mai bun rezultat in raport cu efectul
proiectat;

11. Eficienta, potrivit careia utilizarea resurselor publice are la baza respectarea celui mai bun raport
cost-beneficiu;

12. Respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit céreia fiecare persoana are dreptul de a face
propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurdndu-se ca aceasta nu ameninti
drepturile sau interesele legitime ale celorlal;

13. Activizarea, potrivit cireia masurile de asistenta sociald au ca obiectiv final incurajarea ocupirii,
in scopul integrdrii/reintegrarii sociale si cresterii calitafii vietii persoanei si intirirea nucleului
familial;

14. Caracterul unic al dreptului la beneficiile de asisten{d sociald, potrivit caruia pentru aceeasi
nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;

15. Complementaritatea si abordarea integratii, potrivit cdrora, pentru asigurarea intregului
potential de functionare sociald a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitafii si societiii,
serviciile sociale trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului i acordate integrat cu o gama
largd de mésuri si servicii din domeniul economic, educational, de sinitate, cultural etc.;

16. Egalitatea de sanse, potrivit careia beneficiarii, fard niciun fel de discriminare, au acces In mod
egal la oportunitdtile de implinire §i dezvoltare personald, dar si la masurile si acfiunile de
protectie sociala;

17. Confidentialitatea, potrivit cdreia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii au dreptul la
pastrarea confidentialitdtii asupra datelor personale si informatiilor referitoare la viata privati si
situatia de dificultate in care se aflj;

18. Echitatea, potrivit céreia toate persoanele care dispun de resurse socioeconomice similare, pentru
aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaza de drepturi sociale egale;

19. Focalizarea, potrivit céreia beneficiile de asistentd sociald si serviciile sociale se adreseaza celor
mai vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile si bunurile acestora;
20. Dreptul la libera alegere a furnizorului de servicii, potrivit ciruia beneficiarul sau reprezentantul

legal al acestuia are dreptul de a alege liber dintre furnizorii acreditati.

21. Obiectivitate si impartialitate, in acordarea serviciilor se va pistra o atitudine obiectiva, neutrd
fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturi;

22. Abordarea integrati in furnizarea de servicii sociale, acordarea de servicii sociale se va baza
pe o evaluare completd si complexd (unde este cazul) a nevoilor solicitantilor §i interventia asupra
tuturor aspectelor problemei de rezolvat;

23. Proximitate in furnizarea de servicii sociale, serviciile sociale acordate vor fi adaptate nevoilor
comunitéfii si la iIndeména cetétenilor;

24. Imbunatatlrea continui a calititii, se axeazd pe imbundtatirea continud a serviciilor sociale si
pe eficientizarea resurselor disponibile.

VALORI:

1. Egalitatea de sanse, toate persoanele beneficiazd de oportunitati egale cu privire la accesul la
serviciile sociale si de tratament egal prin eliminarea oricdror forme de discriminare;

2. Libertatea de alegere, fiecérei persoane i este respectati alegerea facutd privind serviciul social
ce rispunde nevoii sale sociale;

3. Independenta si individualitatea fiecirei persoane, fiecare persoana are dreptul sa fie parte
1ntegrata a comumta;n pastrandu -si In acelasl timp 1ndependen‘;a sii hzal]

cu nevoi si aspirafii umane normale;
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Transparenta si participarea in acordarea serviciilor sociale, fiecare persoans are acces la
informatiile privind drepturile fundamentale i legale de asistentd sociald, precum si posibilitatea
de contestare a deciziei de acordare a unor servicii sociale. Membrii comunitatii trebuie incurajati
$1 sprijinifi pentru a fi parte integrata in planificarea si furnizarea serviciilor in comunitate;
Confidentialitatea, furnizorii serviciilor sociale trebuie s ia misurile posibile si rezonabile,
astfel incét informatiile care privesc beneficiarul si nu fie divulgate sau ficute publice firs acordul
persoanei in cauzi;

Demnitatea umani, flecdrei persoane 1i este garantati dezvoltarea liberd si deplind a
personalitéfii. To{i oamenii sunt tratai cu demnitate cu privire la modul lor de viatd, cultura,
credintele si valorile personale.

Art. 9. Atributiile Directiei de Asistenta Sociald Cilirasi, conform Anexei nr.2 la H.G. nr. 797/2017
pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta
sociald i a structurii orientative de personal, sunt urmitoarele:

(1) Beneficii de asistenti sociali:

a) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociali;

b) pentru beneficiile de asistentd sociala acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea
lunard a cererilor i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plai si inspectie
sociala;

c) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala,
conform procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotirare a consiliului
local, §i pregiteste documentatia necesara In vederea stabilirii dreptului la misurile de
asistenta sociala;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul
local si le prezintd Primarului pentru aprobare;

e) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

f) urmareste si rdspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele
indreptafite la beneficiile de asisten{ sociali;

g) efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii
st propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeazd activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociald
administrate;

1) elaboreazd §i fundamenteazd propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistentd sociald;

J) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

(2) Administrare si acordare servicii sociale:

a)

b)

elaboreazd, in concordantd cu strategiile nafionale §i judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare Consiliului Local §i rdspunde
de aplicarea acesteia;

elaboreazd planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate §i finantate din
bugetul Consiliului Local si le propune spre aprobare Consiliului Local; acestea cuprind date
detaliate privind numarul i categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi Infiintate, programul de contractare a serviciilor di
estimat si sursele de finantare; * ¥
initiaza, coordoneaza i aplicd misurile de prevenire si combatere situat ;&;ﬁ%
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d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune sociald;

e) realizeazi atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

g) colecteazd, prelucreazd si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asisten{a
sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea
acestuia;

h) monitorizeazi si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

i) elaboreazd si implementeaza proiecte cu finanfare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

j) elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul
anual de actiune, si asigurd finantarea/cofinantarea acestora;

k) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

1) furnizeaza §i administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum §i tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege,
fiind responsabili de calitatea serviciilor prestate;

m) incheie contracte individuale de muncd si asigurd formarea continud de asistenti personali;
evalueazd si monitorizeaza activitatea acestora, in condifiile legii;

n) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

0) planific si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologicd, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

p) colaboreazi permanent cu organizaiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

q) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificérile ulterioare;

1) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementérile legale 1n vigoare;

s) asigurd, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate, interpreti
autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei cu surdocecitate.

Art.10. In vederea asigurarii eficieniei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea serviciilor
sociale, Directia de Asistentd Sociala Calarasi are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitafii;

b) transmiterea cétre serviciul public de asistentd sociala de la nivel judetean a strategiilor locale de
dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii
acestora;

¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociald de la nivel
judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale
si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare §i evaluare a
serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentani ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor
de servicii sociale, in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale i a planului anual
de actiune;

) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectii FReptagilor omului, in
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricgQr forme de/trigment abuziv,
neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dup} ety




atributii privind prevenirea torturii si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in
conditiile legii;

f) indeplineste orice alte atribuiii prevazute de reglementrile legale in vigoare;

Art.11. In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Directia de Asistentd Sociald Calarasi,
realizeazid urmitoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale
ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald respectiva,

b) primeste si inregistreazi solicitdrile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizdrile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii
sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

¢) evalueaza nevoile sociale ale populagiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea identificarii
familiilor §i persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de
excluziune sociali;

d) elaboreaza, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri de asisten{a
sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociald la care persoana are dreptul;

e) realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului si comunititii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

f) acorda servicii de asistend comunitara, in baza masurilor de asistent sociald incluse de Directie in
planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la servicii
sociale;

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare, cu
respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu modificérile §i completarile
ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost;

i) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare;

Art.12. (1) Directia de Asistentd Sociald Cildragi, are drept scop acordarea de servicii sociale,
destinate:

a) prevenirii si combaterii siriciei §i riscului de excluziune sociali care sunt adresate
persoanelor si familiilor fard venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fird addpost, victimelor
traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate

b) prevenirii si combaterii violentei domestice si pot fi: centre de primire in regim de urgentd
a victimelor violentei domestice, centre de recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinge
protejate, centre de consiliere pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, centre pentru servicii
de informare si sensibilizare a populafiei si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea §i reinsertia
sociald a acestora, prin asigurarea unor masuri de educatie, consiliere si mediere familiald, precum si
centre destinate agresorilor.

c) persoanelor cu dizabilititi, prioritare fiind serviciile de ingrijire la domiciliu destinate
persoanelor cu dizabilitati, centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile
speciale precum $i asistenta si suport.

d) persoanelor virstnice ca servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau
in centre rezidentiale pentru persoanele varstnice dependente, singure ori a céror familie nu poate sé le
asigure ingrijirea, precum si servicii destinate amenajairii sau adaptarii locuintei, in functie de natura §i
gradul de afectare a autonomiei functionale.

e) protectiei si promovirii drepturilor copilului, ca servicii de prevenire a separdrii copilului
de parintii sai, precum si cele menite sd 1i sprijine pe acestia In ceea ce priveste cresterea si ingrijirea
copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala, organizate in conditiile legii;

f) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale i

(2) Complementar, Directia de Asistentd Sociala:

a) monitorizeazd $i analizeaza situatia copiilor precum §i m
copiilor;




b) realizeazi activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

¢) consiliere si informarea familiilor cu copii In Intretinere asupra drepturilor §i obligafiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

d) viziteaza periodic la domiciliu familiile gi copiii care beneficiazd de servicii §i beneficii si
urméreste modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu périnfi plecati
la munca in strdindtate;

¢) monitorizare §i analizare a situatiei persoanelor cu dizabilitafi din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurénd centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante;

f) initiaz, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau
in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

g) asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

h) elaboreazi documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;

i) asigurd instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

j) colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitéi si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

k) acorda servicii de gazduire, ingrijire, asistentd, ocrotire, activitti de recuperare, reabilitare si

reinsertie sociala pentru copil, familie, persoane cu handicap, persoane varstnice, precum §i pentru alte
persoane aflate Tn dificultate;

1) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Art. 13. Obiectivele Directiei de Asistentii Sociald Calarasi:

a) Largirea sferei de activitate prin diversificarea serviciilor sociale in vederea asigurdrii accesului
pentru un numir cat mai mare de persoane aflate in situaie de dificultate sociala,

b) Asigurarea de servicii sociale de calitate, flexibile, respectind standardele generale de calitate in
domeniu si care sa fie adaptate nevoilor sociale existente;,

¢) Colaborarea cu institutii si organizatii, prin realizarea de parteneriate, proiecte si programe de
combatere a marginalizérii sociale;

d) Conceperea de programe de prevenire a dependentei de serviciile sociale a persoanelor asistate;

e) Promovarea activititii Directiei de Asistentii Sociala Cilirasi in plan local, prin implementarea
de modele de buni practicd in randul partenerilor, dar si prin informdri in mass-media;

f) Perfectionarea continui a personalului prin participarea la cursuri de perfectionare, seminarii §i
conferinte in domeniul social organizate pe plan local, national sau european, in vederea imbunatatirii
serviciilor sociale acordate;

g) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Art. 14. Conducerea Directiei de Asistentd Sociald Cilidrasi, acfioneazd permanent in vederea
indeplinirii la timp si in mod corespunzitor a atributiilor ce fi revin prin legi, decrete, hotarari, ordine,
dispozitii §i a sarcinilor ce i sunt date prin prezentul Regulament.

Art. 15. In problemele de specialitate, directia promoveaza proiecte de hotérari, pe care le prezinta
spre aprobare Consiliului Local al municipiului Calérasi.

Art. 16. Legitura dintre Consiliul Local al municipiului Caldrasi i Directia de Asistentd Sociald
Caldrasi, se face prin Primarul mun. Calarasi si directorul executiv al D.A.S. Caldrasi.

Art. 17. Angajarea salariatilor se face in conditiile legii, in limita posturilor din organigrama aprobatd
de catre Consiliul Local al mun. Célarasi. OMAN;
Art. 18. Numarul si structura de personal se aproba prin hotéarirg ConsiliutuiT.od
Cilirasi, la propunerea conducerii Directiei de Asistentd S SR |5
Célérasi.

I

al municipiului
rimarului mun.




Art. 19. Directia de Asistenta Sociala Caladrasi poate fi infiintatd, restructuratd, desfiintatd prin

hotararea Consiliului Local al municipiului Calarasi, cu votul majoritétii consilierilor in funciie.

Art. 20. Personalul Directiei de Asistentd Sociala Calérasi este alcituit din functionari publici numiti

in functii publice prin decizia directorului executiv si din personal angajat cu contract individual de

muncd, 1n conditiile legii.

Art. 21. Atributiile personalului din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Céaldrasi sunt stabilite prin

fisa postului si prin decizii ale directorului executiv. Seful ierarhic superior stabileste pentru personalul

din subordine atributiile de serviciu, in functie de specificul postului si de modificarile ce intervin in
domeniul de activitate - in conformitate cu legislatia in vigoare, iar directorul executiv al institutiei, le
aproba.

Art. 22. Drepturile, indatoririle si rdspunderea functionarilor publici sunt prevdzute in Legea
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu completarile si modificarile in
vigoare.

Art. 23. Drepturile, indatoririle si rdspunderea personalului contractual sunt prevdzute in Legea
nr.53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu completdrile si modificarile in vigoare.

Art. 24, Programul de lucru si masurile de organizare ale Directiei de Asistentd Sociald Calédragi,

mésurile de disciplind a muncii pentru personalul din cadrul directiei, se stabilesc prin Regulamentul

intern, aprobat de catre conducere, in baza actelor normative 1n vigoare.

Art. 25. Ordinele de deplasare in interes de serviciu pentru personalul din cadrul institutiei se aproba

de catre directorul executiv.

Art. 26. Ordinele de deplasare in interes de serviciu pentru directorul executiv al directiei se aproba
de cétre Primarul mun. Calarasi.

CAPITOLUL I
PATRIMONIUL SI FINANTAREA

Art. 27. Patrimoniul Directiei de Asistentd Sociald Calarasi este format din bunurile mobile si imobile
preluate pe baza de protocol de la Primaria municipiului Calarasi din imobilele puse la dispozitie de
catre Consiliul Local al municipiului Célérasi, precum si din bunurile mobile si imobile dobandite din
achizitii, sponsorizéri, donatii etc.

Art. 28. (1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Directiei de Asistentd Socialad Calérasi se
asigurd din bugetul local si sponsorizari.

(2) Finantarea serviciilor sociale si beneficiilor de asistentd sociald, se asigurd din bugetul
local, bugetul de stat, din donatii, sponsorizari si alte forme private de contributii banesti, potrivit
legii.

(3) Bugetul Directiei de Asistentd Sociala Cilaragi se aprobd de Consiliul Local al
municipiului Célérasi.

Art. 29. Directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociald Célarasi exercitd functia de ordonator
secundar de credite.

Art. 30. Trimestrial, ordonatorul secundar de credite intocmeste situatiile financiare care se depun
la compartimentul de specialitate din cadrul Primariei municipiului Céléragi.

Art. 31. Directia de Asistentd Sociald Caldrasi isi va putea completa veniturile din orice sursa
permisa de lege — altele decat cele bugetare.

Art. 32. Veniturile extrabugetare ale Directiei de Asistentd Sociald Calara§1 se Incaseazd,
administreaza, utlllzeaza si contab1l1zeaza de catre aceasta potr1v1t plL.VGdL i
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preventiv intern, care atesta respectarea dispozitiilor legale, incadrarea in creditele bugetare aprobate si
destinatia acestora.

CAPITOLUL III
MANAGEMENTUL SI ORGANIZAREA

Art. 35 (1) Primarul mun. Célérasi coordoneazi si controleaza Directia de Asistentd Sociala Calédrasi.
(2) Primarul poate delega prin dispozitie unele atributii, conform legii, unuia dintre viceprimari.
Art. 36 (1) Conducerea Directiei de Asistentid Sociald Céilirasi este asiguraté de:
e Directorul executiv al Directiei de Asistenta Sociald Caldrasi — subordonat
Consiliului Local al mun. Calérasi respectiv Primarului mun. Calarasi.
o Colegiul director al Directiei de Asistentd Sociala Célarasi.
(2) Directorul executiv asigura conducerea executivé a Directiei de Asistentd Sociald Célarasi si
raspunde de buna ei functionare in indeplinirea atributiilor ce 1i revin. Directorul executiv emite dispozitii.
(3) Directorul executiv reprezinta Directia de Asistentd Sociald Caldrasi in relatiile cu autoritétile
si institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si din stréingtate, precum si in justitie.
(4) Directorul executiv indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotédrare
a Consiliului Local.

(5) In absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exerciti de catre directorul executiv-
adjunct.

(6) Numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinara a directorului executiv al directiei
se fac cu respectarea prevederilor legislatiei aplicabile functiei publice.

(7) Conform HG nr. 797/2017, Colegiului director al Directiei de Asistenta Sociala
Cilarasi este compus din secretarul Priméariei municipiului Célérasi, directorul executiv al directiei, sef
serviciu de beneficii sociale si sef serviciu de servicii sociale, 2 sefi ai compartimentelor/serviciilor de
specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului in domeniile educatie, spatiu locativ sau
autoritate tutelard, precum §i 2 reprezentanti ai partenerilor sociali.

(8) Componenta colegiului director este stabilitad prin hotérare a Consiliului Local.

(9) Presedintele colegiului director este secretarul Primériei municipiului Caldrasi. In situatia in
care presedintele colegiului director nu isi poate exercita atributiile, acestea sunt exercitate de céitre
directorul executiv al directiei.

(10) Prin decizia Directorului Executiv, la nivelul D.A.S. este organizati o structurd cu atributii
in vederea monitorizdrii, coordonérii si indrumaérii metodologice a implementarii si dezvoltérii sisitemului
de control intern managerial denumita comisie de monitorizare.

Dezvoltarea sistemului de control intern managerial se realizeazd prin implementarea celor 16
standarde pentru entitdti publice conform OSGG 400/2015, pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitédtilor publice , cu modificérile i completarile ulterioare.

Art. 37 (1) Conform art.16 alin (3) din Anexa nr.2 la H.G. nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-
cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de
personal, directorului executiv al Directiei de Asistentd Sociald Caldrasi 1i revin urmditoarele
atributii principale:

a) Exercita atributiile ce revin directiei in calitate de persoana juridic;

b) Exercitd functia de ordonator secundar de credite;

¢) Intocmeste proiectul bugetului propriu al directiei si contul de incheier,

d)




f)
g)

h)
D
7
k)
)

Elaboreaza proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementdrii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri pentru imbunatafire a
activititii, pe care le prezinta spre avizare colegiului director;

Numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul directiei, potrivit legii;

Elaboreazi si propune spre aprobare consiliului local organigrama, statul de functii al directiei si
regulamentul de organizare si functionare, avand avizul consultativ al colegiului director;
Controleazd si evalueazi respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor
sociale;

Verificd indeplinirea Hotararilor Consiliului Local §i a Dispozitiilor Primarului date spre
competenta rezolvare Directiei de Asistentd Sociala;

Controleaza activitatea personalului din cadrul directiei;

Aplicd sanctiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale;

Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Alte atributii :

a)
b)
©)
d)

¢)
)

g)

h)

7

k)

y

Informeaza, ori de cite ori este nevoie, conducerea primariei asupra activitifii desfagurate in
cadrul institutiet;

Repartizeazi salariatilor subordonati, sarcinile si corespondenta;

Participi la sedintele Comisiilor si a Consiliului Local;

Organizeazd activitatea directiei conform standardelor de calitate a serviciilor sociale si
managementul calitatii;

Asiguri rezolvarea problemelor curente ale institutiei;

Initiaza §i elaboreaza note de fundamentare care stau la baza proiectelor de hotérari in domeniul
de activitate al directiei, in vederea promovirii acestora in Consiliul Local,

Urmireste indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului date in
competenta Directiei de Asistentd Sociald Céldrasi;

Urmareste intocmirea figei fiecarui post din subordine;

Aproba promovarea si face evaluarea personalului din subordine;

Face propuneri Primarului in legdturd cu demararea procedurilor de recrutare a personalului
pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante sau dupa caz, de reducere a posturilor
ocupate sau vacante din subordine;

Aprobd in caz de urgenta, fira anchetd sociald servirea mesei la cantina de ajutor social pentru cel
mult 7 zile calendaristice, pentru persoanele aflate in situatii de urgenta;

Acorda audiente cetatenilor;

m) Elaboreazi rapoartele privind activitatea institutiei pe care le prezintd Consiliului Local al

n)
0)
P)

q)
r)

s)
t)
)
v)

Municipiului Célarasi;
Propune Consiliului Local proiecte care au ca scop imbunatatirea activititii de asisten{d sociala;
Propune instruirea si perfectionarea personalului de specialitate;

Monitorizeaza §i evalueazi respectarea prevederilor legale din domeniul furnizérii serviciilor
sociale;

Asigura buna desfisurare a raporturilor de serviciu si de muncé dintre angajafii institutiei;
Propune strategia de dezvoltare a serviciilor sociale din municipiul Céldrasi §i o supune spre
aprobare Consiliului Local;

Deleagd competente personalului de specialitate din subordinea sa, conform prevederﬂor legale;
Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau stabilite prin hotarare a ui Local;
Conduce, organizeazi si controleaza Intreaga activitate a institufiei, 0 MA N!
Indeplineste orice alte atributii previizute de reglementirile legale ir
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(2) Organizarea si functionarea Colegiului director:

Colegiul director se intruneste in sedin{a ordinara trimestrial, la convocarea directorului executiv,

precum i in sedintd extraordinara, ori de céte ori este necesar, la cererea directorului executiv.

Sedintele colegiului director se desfagoard In prezenfa a cel pufin doud treimi din numérul

membrilor séi si a presedintelui. In exercitarea atribuiilor ce 1i revin, colegiul director adoptd hotéréri cu
votul a jumatate plus unu din totalul membrilor séi.

La sedintele colegiului director pot participa, fara drept de vot, primarul municipiului Calaragi i

alti consilieri locali, precum si alte persoane invitate de membrii colegiului director.
(3) Colegiul director indeplineste urmitoarele atributii principale:

1) Analizeaza activitatea Directiei de Asistentd Sociala Calarasi i propune directorului
executiv al directiei masurile necesare pentru imbunatifirea activitdtii acestela;

2) Avizeaza proiectul bugetului propriu al Directiei de Asistentd Sociala Calarasi §i contul
de incheiere a exercitiului bugetar; avizul este consultativ;

3) Avizeaza proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale i al planului anual de
actiune, precum si rapoartele de activitate ale Directiei de Asistentd Sociald Calaragi,
avizul este consultativ;

4) Propune Consiliului Local modificarea structurii organizatorice si a regulamentului de
organizare si functionare ale Directiei de Asistenta Sociala Cilaragi, precum si rectificarea
bugetului, in vederea imbunatairii activitéfii acesteia,

5) Propune Consiliului Local includerea in programul de dezvoltare economicd locald a unei
componente privind serviciile sociale;

6) Intocmeste si propune spre avizare, respectiv aprobare, potrivit legii, statul de functii,
precum si premierea si sporurile care se acorda la salariul personalului Directiei de
Asistenti Sociala Cilirasi, cu incadrarea In resursele financiare alocate de Consiliul Local,
in conditiile legii.

7) Colegiul director indeplineste si alte atribufii stabilite de lege sau prin hotérare a
Consiliului Local.

Art. 38. Atributiile, competentele si riaspunderile cu caracter general ce revin gefilor de
servicii/birouri:

1))

2)
3

Organizeazi activitatea, atdt pe compartimente cét §i pe fiecare funcfionar/contractual din
subordine;

Stabilesc masurile necesare, urmiresc si raspund de indeplinirea in bune conditii a obiectivelor;
Urmiresc si raspund de elaborarea corespunzitoare a lucrarilor i finalizarea in termenele legale
si conform prevederilor legale, a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

4) Asigura respectarea disciplinei in munca de cétre personalul subordonat, ludnd mésurile ce se
impun;

5) Urmdresc si verifici activitatea profesionald a personalului din cadrul serviciilor pe care le
conduc, il indruma si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatii §i competentei in
indeplinirea sarcinilor incredintate;

6) Asigura respectarea reglementdrilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeaz4 si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;

7) Repartizeazi salariafilor subordonati, sarcinile si corespondenta;

8) Verifics, semneaza sau vizeazd dupa caz, potrivit competentelor stabilite, documentele intocmite
de personalul din subordine;

9) Vegheazi si raspund, alaturi de personalul din subordine, de respectarea normelor legale si a
hotdrdrilor de Consiliul Local al municipiului Célérasi in competenta
serviciului/biroului/compartimentului; :

10) Raspund de respectarea normelor de conduiti si deontologie dff catre |fosty in\pubordine In

raporturile cu beneficiarii;
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11) Intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pana la nivelul

competentelor lor;

12) Propun conducerii institutiei, formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfésurari a

activitatii;

13)Raspund de buna organizare si desfasurare a activitdii de primire si solufionare a petitiilor
adresate , in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 cu modificérile i completarile

ulterioare;

14) Indeplinesc orice alte atribufii previzute de lege sau dispuse de conducere in legaturd cu domeniul

lor de activitate.

15) Realizeaza instruirea din punct de vedere al securitdii muncii pentru personalul din subordine.
16) Conduc, organizeaza, controleaza si rdspund de intreaga activitate a serviciulu/biroului;
17) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale 1n vigoare;

Art. 39. Directia de Asistenta Sociald Cialirasi este organizatd dupd cum urmeaza:

- directii
- servicii
- birouri
- compartimente

CAPITOLUL IV

STRUCTURA ORGANIZATORICA:

- COLEGIUL DIRECTOR
- DIRECTOR EXECUTIV -1 FP,
. DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT - 1FC;
. SERVICIUL PENTRU PERSOANE AFLATE iN SITUATII DE RISC -1 FC;
e CANTINA DE AJUTOR SOCIAL -11FC;
« ADAPOST DE URGENTA PE TIMP DE NOAPTE - 8 FC;
- SERVICIUL CRESA -1 FC;
« COMPARTIMENTUL INGRIJIRE SI ASISTENTA-14 FC;
« COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV- 11 FC

- SERVICIUL CENTRE DE ZI - 1 FC:

e CENTRUL DE ZI PENTRU PERSOANE CU HANDICAP -12 FC;
e CENTRUL COMUNITAR “OBORUL NOU” -7 FC;

- DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT - 1 FP;
- SERVICIUL ASISTENTA MEDICALA -1 FC

e COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA
e COMUNITARA SI MEDIERE SANITARA - 11 FC;

e COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA N

UNITATILE DE INVATAMANT - 21 FC;

- SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTTA SOCIALA-1 FP;

COMPARTIMENTUL PROTECTIA COPILULUI I
AUTORITATE TUTELARA -3 FP;

COMPARTIMENTUL  PERSOANE  VARSTNICE  SI
PERSOANE CU HANDICAP -5 FP;
COMPARTIMENTUL ALOC/M
FAMILIALE SI STIMULENTE EI

AJUTOARE FINANCIARE SPEC %
O, %~~~
";:j;:r‘ls! MU“‘G‘T
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e COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI - 250 FC;

- COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA, POAD - 4 FP;

- SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE, ADMINISTRATIV-9 (SFP +4 FC);

- SERVICIUL DE BUGET FINANTE, CONTABILITATE — 8 FP;

- COMPARTIMENT JURIDIC -2 FP;

- BIROUL ACHIZITII PUBLICE, CONTRACTE, INVESTITII -6 FP;

. COMPARTIMENT COMUNICARE, RELATII CU PUBLICUL, REGISTRATURA SI
ARHIVA - 2 FC;

. COMPARTIMENT PROGRAME STRATEGII, ANALIZA STATISTICA SI RELATII
CU ONG-uri- 2 FC;

CAPITOLUL V 5
V.1. SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCIALA

Componenfa serviciului:
A. Compartimentul protectia copilului i autoritate tutelara, compus din:
- consilier — 2
- referent -1

B. Compartimentul persoane vérstnice si persoane cu handicap, compus din:
- consilier -3
- referent -2

C. Compartimentul alocatii, indemnizatii familiale si stimulente educationale, compus din:
- consilier -3

D. Compartimentul venit minim garantat si ajutoare financiare speciale, compus din:
- consilier -2

- referent -1

- inspector de specialitate- 1

E. Compartimentul asistenti personali, compus din:
- asistent personal al persoanei cu handicap- 250

A. Compartiment Protectia Copilului si AutoritateTutelard
Atributii comune si specifice:

1) Colaboreaza cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Céldrasi, pentru copiii
aflati in dificultate de pe raza Municipiului Célérasi;

2) Potrivit Legii nr. 272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata si
actualizata, D.A.S. va lua toate masurile necesare pentru depistarea precoce a situatiilor de risc care pot
determina separarea copilului de parintii sal, precum si pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale
parintilor si a violentei in familie;
3) Orice separare a copilului de pariniii sai, precum si orice limitare a exg
trebuie sa fie precedate de acordarea sistematica a serviciilor si prestajii
deosebit pe informarea corespunzitoare a péringilor, consilierea acest
in baza unui plan de servicii,

, cu accenl
, acordate
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4) Analizeaza cererile de plasament familial, conform Legii nr. 272/2004, actualizata, efectueazd anchete
sociale si intocmeste planul de servicii pentru copilul aflat intr-o situagie de instabilitate familiald;

5) Primeste documentatia de la Directia Generala de Asistenfd Sociald si Protectia Copilului Calérasi
privind nasterea copilului parasit in maternitate si obtine dispozifia de stabilire a numelui si prenumelui
in conformitate cu Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata si actualizata, si face
declaratia de inregistrare a nagterii la serviciul de stare civila, dupa care transmite dispozifia directiei mai
sus mentionate (aceeasi procedurd se realizeaza si pentru copilul gasit sau cel parasit de péarinti in alte
unititi sanitare, a cdrui nagtere nu a fost inregistratd);

6) Realizeazd activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa, identifica si evalueaza situatiile
care impun acordarea de servicii si/sau prestail pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

7) Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau sau prestatiilor si acorda aceste
servicii si sau prestatii in conditiile legii;

8) Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local; de asemenea asigurd si urmaresc
aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere
a violentei in familie precum §i o comportamentului delicvent;

9) Viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii, in cazul in
care este necesard luarea unei masuri de protectie speciald in conditiile legii, face propunera i urmaresc
evolutia dezvoltarii copilului i modul in care parintii isi exercita drepturile, isi indeplinesc obligatiile cu
privire la copilul care a beneficiat de o masurd de protectie speciald §i a fost reintegrat in familia sa;

10) Elibereazi adeverinte persoanelor ce solicitd un loc de muncé in strainatate si au obligatia de a
ingtiinta D.A.S. cu privire la situatia copiilor acestora pe perioada plecéril din tard, raporteaza situatia
acestora, trimestrial la DGASPC Calarasi;

11) Monitorizeaza trimestrial situatia copiilor ai caror parinti sunt plecafi la munca in striindtate, conform
prevederilor Ordinutui nr. 219/2006 privind activitifile de identificare, interventie si monitorizare a
copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afld la munca in strainitate;
12) Asigura consilierea si informarea comunitafii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, cu
privire la modalitatea si criteriile de acordare a ajutorului pentru incalzirea locuintei;

13) Intocmeste lunar situatia centralizatoare privind beneficiarii si cuantumul ajutoarelor pentru incalzirea
locuintei cu lemne si o transmite Agentiei Judetene pentru Prestaii Sociale Cilarasi ;

14) Intocmeste Statul de plata, ce cuprinde beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne,
sumele pe care acestia le au de incasat si il inainteaza Casieriei din cadrul D.A.S.;

15) Intocmeste raportul statistic privind beneficiarii de ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne care
se transmite lunar Agentiei Judetene pentru Prestatii Sociale Calarasi;

16) Intocmeste rapoarte de monitorizare pentru minorii aflagi sub tutela, in vederea justificérii sumelor de
bani primite ca indemnizatie de plasament;

17) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare;

B. Compartimentul persoane virstnice si persoane cu handicap
Atributii comune §i specifice:
1) intocmeste dosarul social pentru interndrile in centre de asistenta si ingrijire pentru persoanele
varstnice, in limita atributiilor ce revin D.A.S.;
2) Beneficiarii acestei legi sunt persoanele varstnice, care nu au familie sau nu se afla in intretinerea
unei sau unor persoane obligate la aceasta, nu au locuintd si nici posibilitatea de a-si asigura

starii fizice sau psihice;
3) Nevoile persoanelor vérstnice se evalucaza prin ancheta sociald, car
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indeplini cerintele firesti ale vietii cotidiene, conditiile de locuit, precum si veniturile efective sau
potentiale considerate minime pentru asigurarea satisfacerii nevoilor curente ale vietil;

4) Admiterea in centre rezidentiale se face cu consimtaméntul persoanei varstnice, iar in cazul in
care starea de sinitate a persoanei nu permite obtinerea consimtdmantului, pentru acordarea
serviciilor, decizia se ia de catre Directia de Asistentd Sociald, pe baza anchetei sociale si a
recomandarilor medicilor, cu acceptul rudelor de gradul I ale persoanei respective sau in lipsa
acestora, cu acceptul unui alt membru de familie. Pe baza analizei situatiei sociale, economice $i
medicale a persoanei vArstnice, prin ancheta sociald se propune masura de asistentd sociald
justificatd de situatia de fapt constatata;

5) Accesul unei persoane varstnice in centre rezidentiale se face avand in vedere necesitatea
ingrijirilor medicale permanente deosebite, care nu pot fi asigurate la domiciliu, nu se poate
gospodari singura, este lipsitd de sustinatori legali sau acestia nu pot sa 1si indeplineascd obligatiile
datorita starii de sinatate sau a situatiei economice i a sarcinilor familiale, nu are locuinta §i nu
realizeaza venituri proprii. Persoana varstnic# ingrijita in centrul rezidential, precum si sustinatorii
legali ai acesteia, care dispun de venituri proprii au obligatia sa plateasca lunar contributia de
intretinere, stabilitd individualizat,

6) Persoana varstnica, va fi asistatd, la cererea acesteia sau din oficiu, dupa caz, in vederea Incheierii
unui act juridic de instrainare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor ce-i apartin, in scopul
intretinerii si ingrijirii sale, de un reprezentant al autoritatii tutelare a consiliului local in a cérui
razi teritoriald isi are domiciliul persoana varstnicd respectiva;

7) Obligatia de intretinere si de ingrijire, precum si modalititile practice de executare a lor vor fi
mentionate expres in actul juridic incheiat de notarul public sub sanctiunea nulitétii;

Autoritatea tutelard/instanta de tuteld in a cirui raza teritoriala domiciliaza persoana varstnicd va
primi din oficiu un exemplar al actului juridic incheiat;

Neexecutarea obligatiei de intretinere si de Ingrijire de citre noul proprietar al bunurilor obtinute
ca urmare a actului juridic de instriinare poate fi sesizata autoritatii tutelare a instantei de tutela
din cadrul U.A.T-ului in care domiciliaza persoana vérstnica de cétre orice persoand fizicd sau
juridicd . Autoritatea tutelard se poate sesiza si din oficiu;

8) In termen de 24 de ore de la inregistrarea sesizirii, autoritatea tutelard/instanta de tuteld din
unitatea administrativ-teritoriald in care persoana varstnica are domiciliul sau regedinta efectueaza
o0 anchetd sociala;

9) Autoritatea tutelard/instanta de tuteld din unitatea administrativ-teritoriald in care persoana
vérstnic are domiciliul sau resedinta solicitd agentiei judetene pentru pléfi si inspectie sociald sa
realizeze, in maximum 3 zile de la solicitare, o investigatie privind respectarea drepturilor
persoanei varstnice de catre furnizorul de servicii sociale;

10) In baza anchetei sociale si, dupé caz, a rezultatului investigatiei, autoritatea tutelard/instan{a de
tuteld din unitatea administrativ-teritoriala in care persoana varstnica are domiciliul sau regedinta
initiaza demersurile necesare in vederea executérii obligaiilor inscrise In actul juridic Incheiat sau
solicitd instantei judecatoresti rezilierea contractului de intretinere in nume propriu §i in interesul
persoanei intrefinute pentru neindeplinirea obligatiilor din contract si, dacé este cazul, formuleazd
plangere penald;

11) Realizeazi informarea beneficiarilor privind conditiile de punere sub interdictie judecatoreasca;

12) Punerea sub interdictie judecitoreasca poate fi solicitatd de:autoritatea tutelard; persoanele
apropiate celui care urmeaza sa fie pus sub interdictie judecatoreasca; administratorul si locatarii

casei in care locuieste persoana respectivd, serviciul de stare civila, blic cu ocazia
deschiderii unei succesiuni, daci a aflat pe aceasta cale, ca o persoapa 1§ i dmént din
cauza aliendrii mintale a rimas fard ocrotire;instantele de jude sa¥ Wolitia, cu
prilejul pronuntarii, ludrii sau executdrii unor mdsuri prifyative organele

administratiei; organizatile publice; institutiile de ocrotire; o
cunostintd, pe orice cale, de existenta necesitétii de a se institui ir
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13) Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor de judecata, pentru punerea sub interdictie
Activitatea de ocrotire a interzisului judecitoresc are loc numai in cazurile si condiiile prevazute
de lege. Persoana care nu are discerniméntul necesar pentru a se ingriji de interesele sale,
din cauza alienatiei ori debilitdtii mintale, va fi pusé sub interdictie judecatoreasca;

14) Prin hotardrea de punere sub interdictie, instanta de tuteld numeste, de indatd, un tutore pentru
ocrotirea celul pus sub interdictie judecatoreasca;

15) Tutorele este dator s@ ingrijeascd de cel pus sub interdictie judecatoreascd, spre a-i grabi
vindecarea si a-1 imbunatétii conditiile de viaa;

16) Tutorele are indatorirea de a prezenta instantei de tutela o dare de seama generald despre felul in
care gestionat veniturile si administrat bunurile persoanei puse sub interdictie;

17) Daca functia tutorelui inceteaza prin moartea acestuia, darea de seama generald va fi Intocmitd de
mostenitorii sai majori sau, in caz de incapacitate a tuturor mostenitorilor, de reprezentantul lor
legal, in termen de cel mult 30 de zile de la data acceptérii mostenirii sau, dupi caz, de la data
solicitdrii de catre instanta de tuteld;

18) Primeste darile de seama intocmite de tutore referitor la felul cum a administrat bunurile §i
gestionat veniturile persoanei puse sub interdictie;

19) Intocmeste referatul pentru descircarea de gestiune a tutorelui aflat in evidenta DAS Cilarasi;
Intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea indemnizatiei de insotitor a persoanelor
incadrate in grad de handicap grav;

20) Asigura, lunar, transmiterea cétre Serviciul ,,Buget-finante-contabilitate, ” a borderourilor cu
beneficiarii de indemnizatii de insotitor;

21) Efectueaza semestrial rapoarte de reevaluare, pentru toi beneficiarii de indemnizatie de insotitor
pentru persoanele incadrate in grad de handicap ,grav” si asistentii personali, si, in baza
rezultatului revaluarii, inainteaza propuneri de mentinere/suspendare/incetare dosare;

22) Aplicarea actelor normative privind activitatea de protectie si asistenta sociala a persoanelor cu
handicap si a persoanelor varstnice;

23) Elaborarea de programe de proteciie si asistenta sociala a persoanelor cu handicap si a persoanelor
vArstnice si implementarea acestora;

24) Monitorizarea, evaluarea si controlul serviciilor sociale acordate persoanelor cu handicap;

25) Identificarea continud a nevoilor persoanelor vérstnice §i a persoanelor cu handicap aflate in
situatii de risc social;

26) Primeste, inregistreazi si solutioneaza dosarele de angajare a asistentilor personali;

27) Intocmeste contractele individuale de munca pentru asistentii personali ai persoanelor incadrate
in grad de handicap grav, conform legii 53/2003 - codul muncii;

28) Efectueaza anchete sociale la toate persoanele care solicitd schimbarea asistentului personal,
solicitdri de lichidari si orice schimbare ce intervine in activitatea de protectie sociald pe baza
cirora se acordd drepturile banesti ale asistentilor;

29) Intocmeste pontajul asistentilor personali conform certificatelor emise de catre comisia de
expertizd medicald si situatia asistentilor personali;

30) Poarta intreaga responsabilitate a propunerilor ficute in ancheta sociald, pentru plata fiecérui
asistent personal sau alte drepturi financiare solicitate de catre petenti;

31) Colaboreaza cu directorul, biroul financiar contabil §i compartimentul resurse umane ori de cate
ori este nevoie (In special referitor la drepturile banesti ale asistentilor personali §i a
indemnizatiilor);

32) Primeste si rezolvd corespondenta ce vizeaza activitatea persoanelor cu handicap (gradele I si II)

si a asistentilor personali; OMAy
y ’ . . - . v\ = 4 . .
33) Urmireste cu maxima exigentd anchetele sociale la domiggiul c—:rggz_-m_etér*l handicap si
indeplinirea sarcinilor asistentilor personali conform contracgilui d ma@ aie acestia sunt
raspunzétori;
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34) Solicita si urmareste depunerea rapoartelor de activitate ale asistentilor personali, conform legii,
pe baza carora se decide luarea masurilor in consecintd;

35) Verifica periodic la domiciliu activitatea asistentilor personali;

36) Verifica lunar documentele din dosarele asistentilor personali si tine evidenfa valabilitdfii
certificatelor de incadrare in grad de handicap si contractelor de munci;

37) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

C. Compartimentul alocatii, indemnizatii familiale i stimulente educationale:

Beneficiile pentru sustinerea copilului si a familiei au in vedere nasterea, educatia si intrefinerea copiilor
si cuprind urmatoarele categorii principale:

¢ alocatii pentru copii,

¢ alocatii pentru copiii lipsi{i, temporar sau permanent, de ocrotirea pariniilor;

¢ indemnizatii pentru cresterea copiilor;

o facilitéti, in conditiile legii.

Atributii comune §i specifice:

1) Preluarea, verificarea si introducerea in baza de date a datelor cuprinse in cererea pentru acordarea
alocatiei de stat pentru copii;

2) Preluarea si verificarea dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei, emiterea dispozitiilor de
acordare/modificare/incetare/respingere privind stabilirea dreptului;

3) Efectuarea anchetei sociale la domiciliul familiei care solicitd/beneficiazd de alocatia pentru
sustinerea familiei si introducerea in baza de date a datelor cuprinse in cerere si in actele
justificative, verificarea tuturor modificarilor si intocmirea dispozitiilor §i referatelor de
modificare sau de incetare si transmiterea pe baza de borderouri, la AJPIS Cilarasi, a dispoziiilor
de acordare, modificare, sau incetare, pand in data de 5 a lunii urmétoare;

4) Verificarea documentatiet depuse de solicitant §i a dosarelor privind acordarea indemnizaiei
pentru cresterea copilului pana la implinirea vérstei de 2 ani, a stimulentului de inserfie, etc, cu
toate documentele justificative corespunzatoare dreptului solicitat si transmiterea citre AJPIS
Cilarasi, pe baza de borderou a cererilor inregistrate, insotite de documentele justificative;

S) Verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotérare a consiliului local, si
pregiteste documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asisten{d social;

6) Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociala si le prezintd primarului pentru aprobare;

7) Comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile i facilitdgile la care sunt indreptafiti,
potrivit legii;

8) Urmireste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele Indreptitite
la beneficiile de asistenta sociala;

9) Asigurd arhivarea documentelor institutiei;

10) Gestioneazd dosarele depuse in baza Legii nr. 277/2010, privind alocatia pentru sustinerea
familiei,

11) Gestioneaza dosarele de alocatie de stat - Legea nr. 61/1993, cu modificérile si completarile
ulterioare, centralizeaza si intocmeste borderourile care vor fi trimig le stabilite cétre
Agentia Judeteand de Prestatii Sociale Calérasi; :

12) Elibereazi adeverinie pentru parin{ii cu domiciliul in Municipi
depus dosarul de alocatic de stat la Primaria Municipiului Céldye

intocmit si
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13) Intocmeste anchete sociale pentru obtinerea sprijinului financiar “Bani de Liceu” in conformitate
cu Hotararea Guvernului nr. 1488/2004, actualizata,

14) Indeplineste orice alte atributii previdzute de reglementirile legale in vigoare;

15) Verifica semestrial prin efectuarea de anchete sociale dosarele beneficiarilor de alocafie de
sustinere a familiei aflate in plata;

16) Verifica permanent reénoirile documentelor pentru dosarele de alocatie §i monitorizeaza
incadrarea in prevederile legale pentru acordarea acestui drept;

17) Indeplineste orice alte atribuii prevazute de reglementirile legale In vigoare.

18) Stimulentul educational sub forma de tichete sociale pentru gradinitd se acorda copiilor din
familii defavorizate, care frecventeazi regulat gradinifa, in conditiile prevazute de Legea nr.
248/2015 privind stimularea participarii in invatimantul prescolar a copiilor provenind din familii
defavorizate cu modifcarile si completarile ulterioare.

19) Stimulentul educational sub forma de tichete sociale se acordd lunar, pe perioada participérii
copilului la activitatile organizate in cadrul unititilor din invataméntul prescolar, in perioada
septembrie-iunie. Aceastd perioadd include si zilele libere acordate prin lege, vacantele si
«saptimana altfel». Cererea si declarajia pe propria rispundere, se intocmesc de catre
reprezentantul familiei, respectiv reprezentantul legal al copilului, stabilit in conditiile legii, gi se
inregistreaza la primdria comunei, oragului, municipiului sau, dupa caz, a sectorului municipiului
Bucuresti in a cérei razi teritoriald isi are domiciliul, resedinta sau locuieste efectiv familia.

20) Cererea de participare in program poate fi facutd oricdnd pe perioada anului scolar, iar stimulentul
se acordi din prima lund in care copilul a indeplinit criteriile de frecventa.

21)in luna in care se comunicd sau se constatd, dupd caz, cd unul sau mai multi copii din familie nu
indeplinesc conditiile de frecventa previzute de lege, tichetul social pentru gradinitd nu se acorda
pentru copilul/copiii aflat/aflati in aceastd situatie.

D. Compartimentul venit minim garantat si ajutoare financiare speciale
Atributii comune si specifice:

1) Primeste dosarele de venit minim garantat, verificd, vizeazd, efectueaza anchetele sociale si
intocmeste documentatia pentru drepturile prevéazute de Legea nr.416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificérile si completérile ulterioare (fisele de calcul, dispozitiile de acordare emisc
de primar si adresele de inaintare a dispozitiilor catre petenti);

2) Urmireste posibilitatile de incadrare In munca a beneficiarilor Legii 416/2001 si intocmeste lunai
lista cu persoanele apte de munca;

3) Verifici semestrial, prin efectuarea de anchete sociale dosarele beneficiarilor de ajutor socia
aflate in plata.

4) Intocmeste orice situatii privind aplicarea Legii 416/2001 solicitate de catre institutiile abilitate;

5) Intocmeste si transmite lunar catre AJPIS borderourile cu modificérile, suspendarile, incetarile
acordirile venitului minim garantat precum §i situatia centralizatoare cu beneficiarii VMG g
cuantumul acestora, impreuna cu dispozitiile primarului si actele socilitantilor, n copie xerox;

6) Intocmeste si transmite citre Agentia Judeteand de Plati si Inspectie Sociald lista cu beneficiari
de ajutor social acordat, conform legii nr 416/2001, cu modificirile si completarile ulterioare car

au in proprietate locuinta, In vederea emiterii polifelor PAID ;
7) Transmite lunar citre AJPIS raportul statistic, situatia si planul privind gf
in folosul comunitatii;

8) Transmite lunar citre AJOFM si ITM situatia cu beneficiarii

S ;’*is: MuR.©
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9) Verifica periodic documentatia primita prin registratura si reactualizeaza la zi dosarele de ajutor
social aflate in plata;

10) Solicitd adeverinte venit pentru beneficiarii de ajutor social aflati in platd, de la Administrafia

Judeteand a Finantelor Publice Calarasi;

11) Intocmeste documentatia necesard privind acordarea ajutoarelor pentru incélzirea locuinfelor
beneficiarilor de ajutor social conform O.U.G. 70/2011, cu modificarile si completérile ulterioare
in perioada sezonului rece (1 noiembrie - 31 martie), reactualizeaza si tine evidenta acestora;

12) Intocmeste lunar situatia centralizatoare privind beneficiarii si cuantumul ajutoarelor pentru
incalzirea locuiniei cu energie electrica si o transmite Agentiei Judetene pentru Prestatii Sociale
Calarasi ;

13) Intocmeste Statul de plata, ce cuprinde beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu
energie electric, sumele pe care acestia le au de incasat si il inainteaza Casieriei din cadrul
D.AS.;

14) Intocmeste raportul statistic privind beneficiarii de ajutor pentru incalzirea locuin{ei cu energie
electrica, pe care le transmite lunar Agentiei Judefene pentru Prestatii Sociale Cilérasi;

15) Asigura inmorméntarea persoanelor fara apartinatori sau cu identitate necunoscuta, obtine
extrasul de certificat de deces, adeverinta de inhumare, intocmeste referate pentru plata facturilor
emise si le inainteaza Serviciului Buget-finante-contabilitate;

16) Intocmeste documentatia privind acordarea ajutorului de inmorméntare conform Legii nx
416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificérile si completarile ulterioare;

17) Elibereaza si tine evidenta adeverinielor pentru beneficiarii de ajutor social;

18) Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgen{a familiilor aflate In situatii deosebite,
in conditiile legii;

19) Efectueaza anchete sociale in vederea acordérii ajutoarelor financiare de urgenta persoanelor
aflate in situatii deosebite, stabilite prin Hotararea Consiliului Local Calérasi nr. 225/2013 privind
aprobarea ,,situatiilor deosebite”, criteriilor si modalitatilor de acordare a ajutoarelor de urgentd;

20) intocmeste dosarele in vederea emiterii dispozitiilor de acordare a ajutorului de urgenta si plata
beneficiului, conform prevederilor art. 28, alin. (2) din Legea 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

21) Urmireste justificarea in termen legal a sumelor acordate sub forma de ajutor de urgenta.

22) asigura inmormaéntarea persoanelor fara apartinatori sau cu identitate necunoscutd, obtine extrasul
de certificat de deces, adeverinta de inhumare, intocmeste referate pentru plata facturilor emise s
le inainteaza Serviciului Buget-finanfe-contabilitate;

23) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

D.1. Misurile de protectie sociald in perioada sezonului rece, in aplicarea O. U.G. nr. 70/2011 cu
modificdrile si completdrile ulterioare, pentru:

1.1. Ajutor de incdlzire a locuintei cu gaze naturale:

1) preia cererile si actele doveditoare de la solicitantii de ajutor pentru incalzirea locuintei cu gaz
naturale;

2) efectueaza anchete sociale la domiciliu conform dispozitiilor legale;

3) stabileste, respinge, modifici §i inceteazd ajutorul si intocmeste dispozitia primarului, dupi caz;

4) fintocmeste situatiile statistice si orice alte situafil pentru acordarea acestor drepturi;

5) transmite rapoartele centralizatoare privind beneficiarii si cuantumul ajutoarelor pentru incalzire
locuintei cu gaze naturale, situatiile statistice ale acestora precum $1 PTG A decontul ¢

restatil ¢

Inspectie Socialid Célarasi,
6) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legalg(i
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1.2. Ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne §i combustibili petrolieri:

1Y)
2)
3)
4)
5)

6)

7

preia cererile si actele doveditoare de la solicitantii de ajutor pentru incélzirea locuinfei cu lemne
si combustibili petrolieri;

efectueaza anchete sociale la domiciliu conform dispozitiilor legale;

stabileste, respinge, modifica si inceteaza ajutorul si intocmeste dispozitia primarului, dupa caz;
intocmeste situatiile statistice si orice alte situatii pentru acordarea acestor drepturi:

transmite rapoartele centralizatoare privind beneficiarii gi cuantumul ajutoarelor pentru incilzirea
locuintei cu lemne si combustibili petrolieri, situatiile statistice ale acestora precum si situatia
privind decontul cu certificarea Primarului catre Agentia Judeteand pentru Prestatii si Inspectie
Sociala Calarasi,

intocmeste statul de platd si efectueazd plata pentru ajutoarele de incdlzire cu lemne si
combustibili petrolieri pentru beneficiarii acestui drept dar si pentru beneficiarii de venit minim
garantat conform Legii nr.416/2001 cu modificérile si completdrile ulterioare;

Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare.

1.3. Ajutor pentru incdlzirea locuintei cu energie electricd:

1)

6)

preia cererile si actele doveditoare de la solicitantii de ajutor pentru incélzirea locuintei cu energie
electrica;

efectueazi anchete sociale la domiciliu conform dispozitiilor legale;

stabileste, respinge, modifica si inceteaza ajutorul si intocmeste dispozitia primarului, dupa caz;
intocmeste situatiile statistice si orice alte situatii pentru acordarea acestor drepturi;

transmite rapoartele centralizatoare privind beneficiarii si cuantumul ajutoarelor pentru incilzirea
locuintei cu energie electricd, situatiile statistice ale acestora precum si situatia privind decontul
cu certificarea Primarului, cétre furnizorul de energie electricd si Agentia Judeteand pentru
Prestatii si Inspectie Sociala Célarast,

Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementérile legale in vigoare.

1.4. Ajutor pentru incdlzirea locuintei cu energie termicd.

1)

2)

Primeste si pastreaza situatia privind dosarele beneficiarilor, cuantumul ajutorului si anchetele
sociale efectuate conform prevederilor legale, de la Serviciul Centrale Termice si Fond Locativ,
serviciu in sarcina céruia std instrumentarea dosarelor privind acordarea ajutorului de incalzire a
locuintei cu energie termici,

Indeplineste orice alte atributil prevazute de reglementérile legale in vigoare.

E. Compartiment asistenti personali
Atributii specifice:

1)

2)

3)
4)

)
6)
7)

Presteazi pentru persoana cu handicap grav toate activititile si serviciile prevazute in contractul
individual de munci al asistentului personal precum si in programul individual de recuperare si
mtegrare sociald a persoanei cu handicap;

Intocmeste, trimestrial, un raport de activitate, care cuprinde date despre evolujua persoanei cu
handicap grav, Tn raport cu obiectivele programului individual de recuperare si integrare sociali;
Colaboreazd cu autoritifile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor;
Supravegheazd, acorda asistentd si ingrijire permanents, corespunzitoare copilului/adultului cu
handicap grav conform certificatului de incadrare in gradul de handicap cu acordul familiei sau al
sustindtorilor legali ai persoanei cu handicap ;

Trateaza cu respect, buni credinta si intelegere persoana cu handi
Nu abuzeazi fizic sau moral de starea de incapacitate in care se
Sesizeaza unitatea administrativ teritoriald a municipiul Calir

MR il 24 dW ore de la
atd [dlethi ana ¢y handicap
@
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aflatd in ingrijire, supraveghere si ajutor permanent (internarea intr-o unitate sanitard sau de
asistentd sociald, schimbarea gradului de invaliditate a persoanei cu handicap, deces, renuntare la
ingrijire etc.) ;

8) Asistentul personal isi desfasoara activitatea pe baza contractului individual de munci incheiat cu
autoritatile administratiei publice locale in a cdror razd teritoriald domiciliaza atat el cét si
persoana cu handicap ;

9) Asigura alimentatia corespunzatoare persoanei cu handicap;

10) Asigura igiena corporala a asistatului,

11) Asigurd intrefinerea corespunzatoare a curéteniei spagiului de locuit;

12) Participa activ la urmérirea conditiilor de viatd a persoanei pe care o are in ingrijire, implicandu-
se permanent in activitétile din viata cotidiand;

13) Asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boald sau
acutizare si ia misurile ce se impun (transportul la spital, solicitare de control medical de
specialitate la domiciliu, etc.);

14) Respectd si asigurd realizarea integrald a prevederilor programului de recuperare si integrare
sociala a persoanei cu handicap elaborat de Comisia de Expertizd Medicald a Persoanelor cu
Handicap pentru Adulti /Comisia Judeteana pentru Protectia Copilului;

15) Participa la instruirea organizatd de cétre angajator;

16) Executd si alte sarcini specifice postului pe care il ocupd, dispuse de medici sau de D.G.A.S.P.C,,
in functie de naturd handicapului /de starea persoanei cu handicap etc.;

17) Insoteste persoana cu handicap, la termenul necesar /la solicitare, pentru evaluare si reevaluare,
la comisiile cu competenta in domeniu;

18) Comunica Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului /D.A.S., in termen de 48
de ore de la luarea la cunostintd, orice modificare cu privite la gradul de handicap,
domiciliu/resedinta, starea materiald, precum si alte situatii de naturd si@ modifice acordarea
drepturilor prevazute de lege atit pentru persoana cu handicap pe care o are in Ingrijire, cat si
pentru acesta | in calitate de asistent personal;

19) Sa trateze cu respect, buni-credinié si injelegere, persoana cu handicap grav si sd nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea acesteia;

20) Participd activ la crearea unor conditii normale de via{d persoanei asistate prin asigurarea
climatului afectiv necesar;

21) Respectd si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti;

22) Participd la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate;

23) Are o sdndtate corespunzitoare, atestatd de medicul de medicina muncii pe baza unui examen
medical de specialitate (aviz psihologic, fisa de aptitudini);

24)In situatia in care angajatorul nu mai poate asigura angajarea conform contractului de munca,
asistatului i se va acorda indemnizatia prevazutd de lege, indiferent de optiunea exprimatd;

25) Contractul individual de muncé se suspendd pe perioada in care asistentul personal nu are in
ingrijire persoana cu handicap grav;

26) Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare de cétre asistentul personal a obligatiilor
prevazute de dispozitiile legale si figsa postului constatate la controlul periodic al asistentului
social, atrage dupa sine raspunderea disciplinard si implicit incetarea contractului de munca,

27) indeplineste orice alte atributii previazute de reglementarile legale in vigoare.
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V.2 SERVICIUL ASISTENTA MEDICALA

Componenta serviciului:
A. Compartimentul asisten{d medicald, comunitard si mediere sanitard, compus din:

- asistent medical -10

- mediator sanitar - 1

B. Compartimentul asistenta medicald in unitati de invatamant, compus din:

- asistenti medicali -21

Atributiile si responsabilitdtile asistentului medical comunitar:

1) Identificarea familiilor cu risc medico-sociale din cadrul comunitatii ;

2) Determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

3) Culegerea datelor despre starea de sanatatea famiilor din teritoriul unde isi desfasoara activitatea;

4) Stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii ;

5) Identificarea, urmirirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru
asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

6) Efectueaza vizite la domiciliului 1duzelor, recomandand masurile necesare de protectie a sanatatii
mamel si nou-nascutului;

7) Colaboreaza cu serviciul social din Primdrie si din alte structuri precum si cu mediatorul sanitari
din comunitatile de rromi pentru prevenirea abandonului in cazul unei probleme sociale;

8) Supravegherea in mod activ a stérii de sanatate a sugarului si a copilului mic;

9) Promovarea necesitéjii de alaptare si a practicilor corecte nutrifie;

10) Participarea, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitéfii:
vaccinuri, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;

11) Participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combaterea eventualelor focare de infectii;

12) Indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic;

13) Informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren;

14) Efectuarea vizitelor la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmérirea
aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

15) Urmarirea si supravegherea in mod active a copiilor din evidenta speciala(TBC,HIV/SIDA,
premature, anemici etc.);

16) Identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si implicarea in activitatea de
inscriere a acestora; urmérirea si supravegherea activa a nou-nascutilor ale cdror mame nu sunt pe
listele medicilor de tamilie sau din zonele in care nu exista medici de familie;

17)Organizarea de activitati de consiliere si demonstrafii practice pentru diferite categorii
populationale;

18) Colaborare cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor
grupuri-tinta (vérstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale si de
comportament),in conformitate cu strategia nafionala;

19) Urmarirea identificarii persoanelor de varsta fertila; desfasurarea activitatilor de informare
specifice domeniilor de planificare familiala si contraceptie;

20) Identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuy
abolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

21) Efectuarea activitatilor de educafie pentru sanatate in vederca f

i

22)Respectarea normelor eticii profesionale, inclusive asigurffrea p: [_L _""ll'jﬂ.t)nikl' ialitafii in
exercitarea profesiei; ﬁ%l\%%{'\\y/ | &
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23) Respectarea actelor si hotardrilor luate in conformitate cu pregatirea profesionala si limitele de
competenta;

24) Imbunatatirea continua a nivelului cunostintelor profesionale prin studio individual sau alte forme
de educatie continua;
25) Intocmirea evidentei si completarea documentelor utilizate in execitarea atributiilor de serviciu,

respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente prevazute
de legislafia in domeniu.

26) Obiectivele asistentei medicale comunitare sunt urmétoarele:

27) Identificarea activa, in colaborare cu serviciul public de asisten{a sociald, a problemelor medico-
sociale ale comunitatii si, in special, ale persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile;

28) Facilitarea accesului populatiei, In special al persoanelor aparfinénd grupurilor vulnerabile, la
servicii de s@nitate si sociale;

29) Promovarea unor atitudini i comportamente favorabile unui stil de viatd sanatos, inclusiv prin
actiuni de educatie pentru sanitate in comunitate;

30) Participarea la implementarea de programe, proiecte, acfiuni i interventii de sindtate publicd
adaptate nevoilor comunitatii, in special persoanelor aparfinénd grupurilor vulnerabile;

31) Activitatile desfasurate in domeniul asistentei medicale comunitare de cétre personalele care au
atributii legale in acest domeniu, in vederea realizirii obiectivelor prevazute, sunt urmaétoarele:

32)Identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor §i a grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau al siriciei, respectiv a factorilor de risc pentru sdnatatea acestora si evaluarea,
respectiv determinarea nevoilor de servicii de sandtate ale acestora;

33) Desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanétatii, promovaérii sanatatii si in directd
legatura cu determinanti ai stirii de sinitate, respectiv stil de viafd, conditii de mediu fizic si
social, acces la servicii de sanatate si efectuarea de activitati de educatie pentru sénatate in vederea
adoptarii unui stil de viata sdnatos;

34) Furnizarea de servicii de profilaxie primard §i secundard cétre membrii comunitdtii, sub
indrumarea medicului de familie, in special citre persoanele apartindnd grupurilor vulnerabile din
punct de vedere medical sau social;

35) Participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccindri,
programe de screening populagional si implementarea programelor nationale de sdnitate, inclusiv
mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccindri §i controalele medicale
profilactice;

36) Semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a ¢ventualelor
focare de infectii;

37) Identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie §i transmiterea informatiilor
despre acestea citre medicul de familie, cu precadere a copiilor i a gravidelor, in scopul obtinerii
calitatii de asigurat de sanitate i a asigurdrii accesului acestora la servicil medicale;

38) Supravegherea in mod activ a stirii de sanatate a sugarului si a copilului mic §i promovarea
alaptarii si practicilor corecte de nutrifie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc
medical sau social si urmarirea aplicirii masurilor terapeutice recomandate de medic;

39) Identificarea, urmirirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medical sau social 1n
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite
periodice la domiciliul gravidelor si al lduzelor;

40)Identificarea femeilor de varsta fertild vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al
sardciei si informarea acestora despre serviciile de planificare familiala
asigurarea suportului de a accesa aceste servicii,

41) Monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evi
privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici,

i contraceptie, precum si

B{a pc%aiéaf’l'ts Yectiv evidenta
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comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului
sau cu afectiuni medicale inscrise in registre si evidente speciale;

42) Efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicald a pacientului cronic sau in stare de
dependenta si a varstnicului, in special a vérstnicului singur, complementar asistentei medicale
primare, secundare si tertiare;

43) Consilierea medicals si sociala, in limita competentelor profesionale legale;

44)Furnizarea de servicii de asistenfa medicald de urgentd in limita competentelor profesionale
legale;

45) Directionarea persoanelor aparfinind grupurilor vulnerabile catre serviciile medicale §i sociale si
monitorizarea accesului acestora;

46) Organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primérie si personal din
alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de
sanatate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

47) Identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violentd domestica, a cazurilor
de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita interventia altor servicii decét cele
care sunt de competenta asistentei medicale comunitare,

48) Colaborarea cu alte institutii §i organizatii, inclusiv cu organizatii neguvemamentale pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile
din punct de vedere medical, economic sau social;

49) Alte activitati, servicii si actiuni de s#ndtate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor din comunitate aparfinand grupurilor vulnerabile;

50) Intocmirea evidentelor si documentelor utilizate In exercitarea activitafii, cu respectarea normelor
eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

51) Obiectivele asistenfei medicale comunitare au fost stabilite potrivit Ordonantei de urgenta nr. 18
din 27 februarie 2017 privind asistenta medicald comunitara.

Atributiile mediatorului sanitar.

1) Cultivarea increderii reciproce intre autoritatile publice locale si comunitatea de rromi din care
face parte,

2) Facilitatea comunicirii intre membrii comunitatii de rromi si personalul medico- sanitar;

3) Catagrafierea gravidelor si lehuzelor, in vederea efectudrii controalelor medicale periodice
prenatale si post-partum explicAnd necesitatea si importanta acestora; insotirea la aceste controale,
facilitind comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;

4) Explicarea notiunilor de baza si avantajele planificarii familiale, in contextual sistemului cultural
traditional al comunitatii de rromi;

5) Catagrafierea populaiei infantile a comunitatii de rromi;

6) Explicarea nofiunilor de baza a asistentei medicale a copilului;

7) Promovarea alimentatiei sanatoase, in special la copii, precum si a alimentatiei la san;

8) Urmarirea inscrierii nou-nascutului pe listele medicului de familie, titulare sau suplimentare;

9) Sprijinirea personalului medical in urmdrirea si inregistrarea efectudrii imunizérilor la populatia
infantile din comunitatile de rromi si a examenelor clinice de bilanf la copiii cu varsta cuprinsa
intre 0-7 ani;

10) Explicarea avantajelor includerii persoanelor in sistemul asigurdrilor de sanatate, precum si
procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

11) Explicarea avantajelor igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor commune; popularizarea
in comunitatea de rromi a masurilor de igiena dispuse de autoritatile cor ;

12) Facilitarea acordarii primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medice ;tsé‘i*\%cl\uﬂ{‘ o
insotirea echipelor care acorda asistenta medicala de urgenta; By

hulanta si
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13) Mobilizarea si insotirea membrilor comumta;u la actiunile de sanatate publica; campamle de
vaccinare, campaniile de informare, educare si constlennzare din domeniul promovarii sanatatii,
actiuni de depistare a bolilor comice etc.; explicand rolul si scopul acestora;

14) Participarea la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie cu cadrele medicale din cadrul directiilor de sanatate publica
judetene;

15)La solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explicarea rolului
tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegherea
administrarii medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu
tuberculoza;

16) Insotirea cadrelor medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau controlul situafiilor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, explicind membrilor comunitatii rolul
si scopul masurilor de urmarit;

17) Informarea cadrelor medicale cu privire la problemele deosebite aparute in cadrul
comunitatii:focare de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena a apel;

18) Informarea cadrelor medicale ale directiei de sanatate publica judefeand asupra problemelor

identificate cu privire la accesul membrilor comunitaii rrome pe care o deserveste la urmatoarele
servicii de asistenta medicala primara:

19) Imunizari, conform programului national de imunizari,

20) Examinari de bilant al copilului cu varsta cuprinsa intre 0 si 7 ani;

21) Supravegherea gravidei, conform normelor metedologice ale Ministerului Sanatatii;
22) Depistarea activéd a cazurilor de TBC;

23) Asistenta medicala de urgenta;

24) Informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon ale copiilor;
25) Indeplineste orice alte atribufii prevazute de reglementirile legale In vigoare.

Atributiile asistentul medical:

1) Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii;

2) Semnaleaza medicului unititii/directorului scolii, dupd caz, incélcdrile legislative vizand
determinantii comportamentali ai stérii de sinitate (vAnzarea de produse din tutun, alcool, droguri,
substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in scoli);

3) Semnaleazd medicului unitatii/directorului unitdtii de invataméant nevoile de amenajare si dotare
a cabinetului medical;

4) Indrumi cadrele didactice in aplicarea metodelor de calire (aer, apa, soare, migcare) a
organismului copiilor;

5) Controleazi igiena individuald a elevilor, colabordnd cu personalul didactic pentru remedierea
situatiilor deficitare constatate;

6) Izoleazd copiii suspecti de boli transmisibile si anunta urgent medicul colectivitéfi, familia sau
reprezentantul legal;

7) Intocmeste zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmdérind ca revenirea acestora
in colectivitate s fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de
medicul de familie, pentru absente ce depésesc 3 zile;

8) Controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din gradinite (sali de grupd, bloc alimentar,
dormitoare, spalitorie-cilcitorie, grupuri sanitare, curte ete.) si scoli, spatiile de invataméant (sali
de clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sdli de sport), de cazare (dormltoare sah
de meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (buc#térii gi
mese - consemnénd in caietul special destinat toate constatdrile
cunostintd medicului si, dupa caz, conducerii unitatii deficientele
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9) Executd actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli, intocmind si

fise de focar (prelevarea de tampoane pentru exsudate nazofaringiene, consilierea elevilor cu
pediculoza si scabie;

10) Gestionarea circuitelor functionale

11) Evalueaza circuitele functionale sub supervizarea medicului si propune acestuia mésurile necesare
pentru conformarea la standardele si normele de igiend;

12) Verificarea respectirii reglementarilor de sanétate publica:

13) Constati abaterile de la normele de igiend si antiepidemice;

14) Informeaza medicul sau, in lipsa acestuia, directorul scolii si/sau reprezentantii Directiei de
Sanatate Publica judetene, respectiv a Municipiului Bucuresti asupra acestor abateri;

15) Supervizeaza corectarea abaterilor, in functte de responsabilitifile stabilite de medic;

16) Verificarea conditiilor si a modului de preparare §i servire a hranei:

17) Participd la intocmirea meniurilor sdptdménale si la efectuarea periodica a anchetelor privind
alimentatia prescolarilor si elevilor;

18) Consemneaza zilnic, in cadrul fiec#rei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul blocului
alimentar constatarile privind starea de igiend a acestuia, starea agregatelor frigorifice, calitatea
alimentelor scoase din magazie si a méancarii, igiena individuald a personalului blocului alimentar
si starea de sanitate a acestuia, cu interdictia de a presta activitati in bucétirie pentru persoanele
care prezinti febra, diaree, infectii ale pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducénd la
cunostinta conducerii gradinitei aceste constatari;

19) Asisti la eliberarea alimentelor din magazie si controleazd calitatea organolepticd a acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor;

20) Controleaza zilnic proprietatile organoleptice ale alimentelor scoase din magazie si modul de
functionare a agregatelor frigorifice din blocul alimentar;

21) Verifica starea de sinitate a personalului blocului alimentar din gradinite si din cantinele scolare,
in vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare;

22) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementrile legale in vigoare.

CAPITOLUL VI
SERVICIUL DE RESURSE UMANE, SALARIZARE, ADMINISTRATIYV.

Atributii specifice in domeniul resurselor umane si salarizare:

1) Intocmeste lunar statele de platd pentru salariatii directiei de asistentd sociald, pentru asistentii

personali ai persoanelor cu handicap grav, pentru asistentii medicali comunitari si din unitatile de
invatdmant gi pentru cei din serviciile sociale;

2) Intocmeste, verifici si avizeazi pontajul pentru Cantina de ajutor social, Addpostul de urgenté pe
timp de noapte, Cresd, Centrul de zi pentru persoanele cu handicap, Centrul comunitar ,,Oborul
Nou’’, Asistentii medicali si pentru personalul Directiei de asistentd sociald;

3) Lunar, intocmeste, verificd si avizeaza pontajul pentru Cantina de ajutor social, Addpostul de
urgentd pe timp de noapte, Cresd, Centrul de zi pentru persoanele cu handicap, Centrul
comunitar ,,Oborul Nou’’, Asistentii medicali i pentru personalul Directiei de asistentd sociald;

4) Calculeazi stagiul de cotizare pentru concediile medicale al salariatilor;

5) Lunar intocmeste si depune la ANAF declaratia 112 si declaratia 100;

6) Intocmeste si depune la ANAF declaratia M 500-raportarea personalulyidin-nstitutiile publice;

7) Intocmeste Contractele Individuale de Muncd si actele administrati Q}}‘bﬁ‘f‘tﬂu’@
incadreaza la Directia de Asistentd Sociald; k

8) Urmireste intocmirea de cétre sefii serviciilor a fiselor de eval
si acordarea calificativelor personalului din cadrul DAS;
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9) Urmdreste intocmirea fisei postului pentru personalul DAS colaborand In acest sens cu toate
serviciile si urmareste reactualizarea acesteia;

10) Face propuneri pentru elaborarea proiectului de buget pentru cheltuieli de personal si a numarului
de posturi din structura si il transmite serviciului Buget -Finante, Contabilitate;

11) Transmite la banci in suport electronic si hértie alimentarea conturilor salariatilor cu drepturile
salariale;

12) Opereazi toate tipurile de retineri (CAR, pensie facultativa, executari silite, etc.);

13) Intocmeste dosarul de recuperare de la C.A.S.S. a sumelor reprezentdnd diferenta dintre
cuantumul prestatiilor suportat din FNUASS si totalul contributiilor datorate de angajator pentru
concedii s1 indemnizatii;

14) Intocmeste planul anual de pregitire profesionald si perfectionari pentru directia de asistentd
social;

15) Tine evidenta pentru prezenta personalului, programarea concediilor de odihna si efectuarea
acestora, aplicarea sanctiunilor disciplinare i evidenta lor;

16) Intocmeste proiectul pentru statul de functii al direcfiel de asistenta sociald, la solicitarea
directorului executlv;

17) Intocmeste documentatia pentru propunerile de modificéri organizatorice, statul de functii si de
personal pe baza propunerilor conducerii si la solicitarea directorului executiv al DAS;

18) Participé la elaborarea regulamentului de organizare interna,

19) Propune firme de pregatire profesionala si perfectionari pentru personalul incadrat si organizeaza
aceasta activitate;

20) Urmireste depunerea si asigurd inregistrarea in registrul special precum si comunicarea in termen
a declaratiilor de avere si de interese;

21) Asigura gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici, potrivit legii;

22) Asigura pastrarea in conditii de maxima securitate a dosarelor profesionale si totodatd accesul la
dosare in conditiile legii;

23) Inregistreazi orice modificare survenita in raporturile de serviciu ale functionarilor publici si le
transmite pe portalul de management al ANFP;

24) Inregistreaza modificrile de natura salariald pe baza documentelor emise in programul Revisal;

25)Intocmeste referate, decizii de reincadrare, de numire in functie publicd, de modificare a
raporturilor de serviciu, elc.;

26) Intocmeste dispozitii de incadrare, contracte individuale de munca, acte aditionale la contractele
individuale de munc# dupa orice modificare survenita referitoare la salariu, funcie, program de
lucru la asistentii personali, etc.;

27) Opereazi in registrul de evidenta al salariatilor;

28) Elibereaza adeverinte specifice sectorului de activitate;

29) Intocmeste lunar, trimestrial, lunar si anual situatiile statistice privind obiectul de activitate;

30) Intocmeste anual planul de ocupare al functiilor publice, si dupa aprobarea acestuia prin hotédrére
de consiliu local;

31) Lunar, intocmeste si transmite la ANFP, situatia salarizdrii functionarilor publici din cadrul
Directiei de Asistentd Sociala;

32) Lunar, intocmeste si transmite pe site-ul institutiei, situatia veniturilor salariale ale angajatilor
Directiei de Asistenta Sociala,

33) Intocmeste documentatia pentru promovarile in clasd si in grad a functionarilor publici, o

transmite la ANFP si dupd obtinerea avizului, organizeaza COI‘]CI.]I‘SW&E enele de promovare;
34) Asigurd secretariatul comisiilor de examen/concurs, respecti o el ; de solutionre a
contestatiilor pentru recrutarea/ promovarea in clasa profesions OfT] ‘e | professional,

treaptd profesionald;

pentru personalul contractual;

—
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36) Inregistreaza actele aditionale de prelungire a contractelor de munci ale asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav si asigurd modificarea datelor personale in programul de salarii;

37)Pastreaza evidenta propriilor lucrari;

38) Impreuna cu serviciul buget -- finante, contabilitate intocmeste trimestrial situatia privind posturile
ocupate §i vacante pe capitol si se transmite la directia finantelor publice;

39)Ia masuri pentru asigurarea drepturilor salariale conform prevederilor legale, in colaborare cu
serviciul buget — finante, contabilitate avind la baza statele de functii;

40) Asigurd implementarea si imbunatatirea sistemului de management al calitatii in propria
activitate;

41) Asigura secretariatul comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a
implementarii si dezvoltdrii sistemului de control interm/ managerial la nivelul aparatului de
specialitate al directiel de asistenta sociald.

42) Elaboreaza, revizuieste, procedurile operationale si de sistem la nivel de Serviciu resurse umane
salarizare administrative;

43) Asigura curitenia zilnicd si igienizarea in spatiile din interiorul sediului directiei de asistentd
sociald

44) Asigurd respectarea normelor de igieni si de pastrarea in bune conditii a materialelor de curdtenie;

45) Asigura respectarea etapelor efectudrii curateniei si dezinfectiei zilnice si periodice, conform
normelor sanitare;

46) Intretinerea zilnicd a curdteniei in spatiul verde din curtea interioara a unitatii cat si al celui din
exterior;
47) Respectd cu strictette actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

48) Inainte de a pleca in cursd are obligatia sa verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il
conduce;

49) Efectucaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

50)Nu pleacad in cursd daca constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului §i anuntd imediat
conducerea institutiel pentru a se remedia defectiunile;

51)Nu pleacd in cursd in altd localitate fara ordin de deplasare si fara stirea conducerii institutiei si
fard ca autovehiculul s3 aiba revizia tehnicd si actele conform legislatiei in vigoare in reguld;

52) Respecta valorile consumurilor de combustibil stabilite de RAR si se Incadreaza in consumul
lunar In concordanti cu prevederile legale in vigoare;

53) Preia foaia de parcurs pentru ziua respectivi si preda foaia din ziua precedenta completatd la toate
rubricile (dupa cum indica formularul);

54) Nu circula fari ca sistemul de inregistrare a km-lor sd fie in functiune;

55) Mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

56) Parcheazd autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

57) Pastreaza certificatul de inmatriculare si toate actele masinii In conditii corespunzitoare si le
prezintd la cerere organelor de control;

58) Se preocupa permanent de imbundtitirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
circulatiei rutiere;

59) Comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie
in care este implicat;

60) Are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat In accident, pand la sosirea organelor
politiei si s asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, dacd acesta a avut ca rezultat moartea,
vatdmarea integritdtii corporale sau a sdndtatii vreunei persoane sau dacd accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

61)Nu are voie sa transporte persoane din afara institutiei;

62) Respecti si indeplineste cu strictete normele PSI si de protectig/

5 H
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63) Respectd, pune in aplicare si monitorizeazi punerea in aplicare a prevederilor regulamentului de
ordine interioara si codul de conduita specific functionarilor publici si personalului contractual
din DAS;

64) Acordi consultant3 si asistentd salariatilor DAS cu privire la respectarea normelor de conduita si
intocmeste de fiecare datéd o fisd de consiliere eticd,

65) Intocmeste raportul trimestrial privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii
publici si raportul semestrial privind situatia implementarii procedurilor disciplinare din cadrul
DAS Cilarasi, le inainteaza spre aprobare directorului DAS si comunicé personalului institutiei
aceste rapoarte, dupi care comunica catre ANFP rapoartele, in baza reglementérilor elaborate;

66)Este persoana de legaturd dintre Directia de Asistenta Sociald si Agentia Nationald a
Functionarilor Publici pe tema consilierii etice;

67) Realizeazi o instruire anuald internd a salariatilor cu privire la respectarea prevederilor codului
de conduitd aprobat la nivelul institutiei si realizeazd informéri cu privire la consilierea eticd ori
de cate ori directorul solicitd acest lucru;

68) Intocmeste si distribuie material de informare pentru salariatii din cadrul DAS. privind normele
de conduiti;

69) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale.

CAPITOLUL VII
SERVICIUL BUGET, FINANTE, CONTABILITATE

Atributii in domeniul planificarii bugetare:

1) Fundamenteazi si elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Directiei de Asistent
Sociald Caldrasi pe baza fundamentérilor primite cu incadrarea in limita creditelor bugetare
comunicate de ordonatorul principal de credite;

2) Urmireste respectarea celor patru principii fundamentale ale dreptului bugetar(unitate,
universalitate, specializare, anualitate), precum si a principiilor exactitétii bugetare, echilibrului,
unitatii monetare, bunei gestiuni financiare §i transparentet;

3) Dupa aprobarea legii bugetare anuale, Inainteaza ordonatorului principal de credite, pentru
aprobare, propunerea repartizarii pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

4) Dupi aprobarea de citre ordonatorul principal de credite a repartizarii pe trimestre a fondurilor
alocate, Intocmeste trimestrializarea veniturilor si a cheltuielilor;

5) Depune In sistemul national de raportare-Forexebug, potrivit procedurii previzute in Ordinul
M.F.P. 517/2016, bugetul individual in format electronic Intocmit dupd bugetul aprobat in
conditiile legii, de ordonatorul principal de credite, avnd obligatia urmdririi in sistem a etapelor
care conduc la validarea acestuia.

6) Intocmeste proiectul de rectificare a bugetului in baza analizei proprii §i a fundamentarilor primite
de la serviciile si compartimentele din subordine, si il inainteazd ordonatorului principal de
credite. Dupi aprobarea actului de rectificare bugetard, analizeazd gradul de utilizare al creditelor
bugetare aprobate prin bugetul initial, de finantare a obiectivelor ce urmeazi a se derula péna la
inchiderea exercitiului bugetar si propune spre aprobare ordonatorului principal de credite,
modificarea filelor de buget cu Incadrarea in noua limita bugetara,

7) In scopul eficientizirii execufiei bugetare, efectucazd virdri de credite, in limita fondurilor
bugetare aprobate, in conformitate cu art. 47 din Legea nr.500/2002 privind finaniele publice cu




Atributii in domeniul execufiei bugetare:

D

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

Inregistreaza toate angajamentele legale in sistemul de control al angajamentelor, cu respectarea
procedurii de functionare a sistemului Forexebug. Inregistrarea in sistem a creditelor de
angajament si . bugetare, aferente angajamentelor legale, se realizeazd anterior semnarii
angajamentului legal, conform procedurii de functionare a sistemului. Sistemul de control al
angajamentelor asigura verificarea si controlul respectarii prevederilor procedurii de functionare
a sistemului si in cazul validarii furnizeaza entitatii publice un numar unic al angajamentului legal
care este utilizat pe toata durata de derulare a angajamentului.

Entitatea publica prin serviciul specializat, este obligatd sd monitorizeze in permanenta incadrarea
valorii angajamentelor legale in bugetul individual aprobat.

Monitorizeaza execuiia bugetard pe structura clasificatiei bugetare (capitole, titluri, articole si
alineate) a aparatului propriu;

Asigura relatiile functionale cu Trezoreria municipiului in vederea efectudrii punctajului

disponibilitatilor banesti existente in conturile sale;

Trimestrial verificd, cu ocazia intocmirii situatiilor financiare a executiei bugetului de venituri si
cheltuieli, incadrarea in limitele creditelor bugetare/veniturilor proprii aprobate si repartizate pe
trimestre;

Tine eviden{a extracontabild a repartizarilor de credite la nivelul aparatului propriu;

Avizeaza documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea cheltuielilor la rubrica
,Compartimentul de contabilitate”, in limita §i pe structura bugetului repartizat, numai pentru
efectuarea acelor cheltuieli permise de actele normative in vigoare;

Elaboreazi contul de incheiere a exercitiului bugetar;

9) Organizeaza, conduce si rispunde de evidenta angajamentelor bugetare si legale;
10) Indeplineste orice alte atribuiii previzute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii in domeniul contabilitdfii:

1))

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

Organizeaza si conduce evidenta contabila pentru Directia de Asistentd Sociala Calérasi conform
Legii nr. 82/1991 a contabilitafii, republicata, cu modificdrile si completdrile ulterioare si a
Ordinului ministerului finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitafii institutiilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare, asigurand efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor;

Organizeazi si conduce contabilitatea pe baza de angajamente conform Legii nr. 500/2002 privind
finantele publice cu modificdrile si completdrile ulterioare §i a Ordinului Ministrului Finantelor
Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institufiilor publice, precum si organizarea, evidenfa $i
raportarea angajamentelor bugetare;

Asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor Publice cu privire la intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si
inregistrarea lor in contabilitate;

Raspunde de {inerea corecti si la zi a evidentei financiar — contabile a aparatului propriu, conform
prevederilor legii contabilitatii si planului de conturi aprobat pentru institutiile publice §i a
Normelor metodologice de aplicare a acestora,

Verificd documentele justificative primite si intocmeste notele contabile pentru toate operatiunile
economico-financiare;

Asigurd evidenta contabild a debitorilor §i colaboreazd cu institutiile abilitate pentru recuperarea
creanielor exigibile; R OMApS
Asigurd evidenta contabild a imobilizérilor necorporale, imobili#

in curs si a imobilizérilor ﬁnanciare'

Jobilizirilor

Asigura evidenta contabila a 1‘urmzor1101 N
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10) Asigura evidenta contabila a drepturilor de personal si a drepturilor asimilate;

11) Asigura evidenta contabila a datoriilor cétre bugetul de stat, bugetul asigurdrilor sociale de stat;
12) Asigura evidenia contabild a conturilor de trezorerie si a celor deschise 1n bancile comerciale;
13) Asiguri evidenta rezultatului patrimonial;

14) Raspunde de intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul Jurnal, Registrul Inventar,

Cartea Mare;

15) Intocmeste situatia cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal pentru aparatul propriu al

Directiei si o transmite ordonatorului principal de credite;

16) Intocmeste raportarile financiare lunare precum si darile de seama trimestriale pentru aparatul

propriu pe care le transmite ordonatorului principal de credite;

17) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementdrile legale in vigoare.

Atributii referitoare la evidenta patrimoniului:

D

2)

3)

4)

5)

6)

Organizeaza si efectueaza operatiunile prevdzute de lege privind evidenta contabild a
patrimoniului Directiei de Asistenta Sociald Calarasi;

Asigura evidenta bunurilor de orice fel aflate in patrimoniul Directiei, pe intreaga duratd de via{d
a acestora pentru a oferi informatii necesare fundamentarii deciziilor de inlocuire, reparare,
reconditionare, scoatere din folosintd, declasare, casare, transfer, cedare fard platé, trecerea in
patrimoniul privat in vederea valorificarii, precum i a altor decizii privind exploatarea lor;
Indruma si controleaza activitatea de inventariere a patrimoniului aflat in folosinta aparatului
propriu. in cazul preluarii sau transferului de active fixe efectueaza inregistrarea in contabilitate
in baza documentelor justificative prevazute de actele normative in vigoare;

Analizeazd si avizeazi propunerile ficute de comisia de inventariere privind scoaterea din
functiune a unor mijloace fixe, casarea §i declasarea acestora si a altor bunuri materiale fara
miscare, potrivit reglementérilor in vigoare;

Efectueaza operatiunile de inregistrare in contabilitate, referitoare la transferul sau cedarea catre
alte institutii a unor bunuri (dacd este cazul);

Indeplineste orice alte atribufii prevazute de reglementérile legale in vigoare.

Atributii referitoare la situatiile financiare:

D

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Organizeazd evidenfa sinteticd si analiticd, intocmeste balante de verificare lunare, pentru
activitatea aparatului propriu, si raspunde pentru corectitudinea datelor inscrise in situatiile
contabile;
Intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale pentru activitatea aparatului propriu al
Directiei (bilant contabil, contul de rezultat patrimonial, situatia fluxurilor de Trezorerie, contul
de executie, alte anexe conform Normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice),
situatii pe care le fnainteaza ordonatorului principal de credite;
Potrivit O.U.G. nr.88/2013 privind adoptarea unor masuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor
angajamente convenite cu organismele internationale, entitéile publice care utilizeaza sistemul
national de raportare reglementat de acest act normative, au obligatia depunerii formularelor din
sfera raportérii situatiilor financiare.
Periodicitatea transmiterii acestor formulare este urmatoarea:
Lunar: - cont de executie non-trezor — F 1115

- balanta de verificare — F 1102

- plati restante si situatia numarului de posturi —F 1118
Trimestrial: - situatia platilor efectuate si a numelor declarate pents ta=parte aferent
cheltuielilor finantate din FEN post aderare - I 1114 /A OMAy _
Situatia platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile (FEN)/f e ;
57)-F1122
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8) Situatia platilor efectuate la Titlul 65, Cheltuieli aferente programelor cu finantare rambursabila
-F1123

9) Situatia activelor si datelor financiare ale institutiilor publice — F1125.
10) Anual: - balantd deschisa luna 12 — £.1127

11) Actiuni/alte participatii detinute direct/indirect de unitatile administativ-teritoriale la operatorii
economici — £.1112

12) Situatia modificarilor in structura activelor nete/capitalurilor proprii- £.1110
-situatia activelor fixe corporale —~ £.1105

13) Situatia activelor fixe necorporale- f. 1107
- situatia stocurilor — £.1113

14) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Atributii referitoare la formarea, administrarea, angajarea si utilizarea fondurilor publice alocate:

1) Efectueazd plafi din creditele bugetare, in limita i pe structura bugetului aprobat, dupa ce au fost
angajate, lichidate si ordonantate de ordonatorul secundar de credite;

2) Asigurd plata drepturilor salariale si a altor drepturi de naturs salariala;

3) Asigurd, in limita bugetului aprobat, fondurile necesare pentru deplasirile in tard pentru
personalul aparatului propriu al Directiei, in interesul serviciului, pe baza ordinelor de deplasare
prezentate cu respectarea prevederilor legale in vigoare; tine evidenta operativd a acestora si
verificd deconturile, conform reglementirilor in vigoare, urmarind incadrarea in cheltuielile
aprobate prin buget;

4) Respectd nivelul baremurilor prevazute de reglementirile in vigoare, verifici deconturile
prezentate $i urmdreste restituirea sumelor neutilizate la casieria directiei si reconstituirea
fondurilor respective;

5) Asigurd decontarea la timp si in conformitate cu prevederile contractuale a obligatiilor fata de
furnizorii de bunuri i prestatorii de servicii;

6) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii referitoare la casierie:
1) Organizeazi activitatea casieriei, in conformitate cu prevederile legale;
2) la masuri pentru efectuarea tuturor platilor in numerar, precum si efectuarea operatiunilor curente
cu Trezoreria Municipiului Calarasi cét §i cu alte institutii bancare la care directia are deschise
conturi curente in lei;

3) Indeplineste orice alte atribufil prevdzute de reglementérile legale in vigoare.

Atributii referitoare la salarii:

1) Fundamenteaza proiectul de buget pentru asigurarea fondurilor necesare pentru plata drepturilor
de personal din aparatul propriu al Directiei, in colaborare cu Serviciul Resurse Umane,
Salarizare, Administrativ;

2) Asigurd respectarea prevederilor legale in vigoare privind acordarea drepturilor salariale pentru
salariafil aparatului propriu al Directiei, avand la baza statele de functii intocmite in colaborare cu
Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Administrativ;

3) Verificd legalitatea si realitatea datelor Tnscrise in statele de plati;

4) urmdreste angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor de personal pentru aparatul
propriu al Directiei, potrivit Legii finantelor publice nr. 500/2002 cu modificarile si completirile
ulterioare; <y

5) Intocmeste ordinele de platé pentru achita1ea dreptulilor sal'uiale ' e}'t:(,luctl;?df!\rf samintele la
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Atributii referitoare la efectuarea controlului financiar preventiv propriu pentru activitatea internd:

D

2)

3)
4)

3)

6)

7)

8)

Organizeazi controlul financiar preventiv la nivelul aparatului propriu al Directiei de Asistentd
Sociala Calarasi, potrivit normelor legale in vigoare, asigurdnd elaborarea deciziilor privind
desemnarea persoanelor care vor exercita controlul, a cadrului operatiunilor supuse controlului
financiar preventiv si a listelor de verificare pentru fiecare tip de operatiune;

Supune spre aprobare ordonatorului principal de credite, propunerile privind persoanele
desemnate de catre ordonatorul secundar de credite sa acorde viza de control financiar preventiv
propriu pe baza cadrului legislativ;

Exercitd controlul financiar preventiv propriu prin intermediul persoanei desemnate de
ordonatorul principal de credite pentru:

Modificarea repartizdrii pe trimestre, pe capitole a creditelor bugetare, subventiilor si
transferurilor care se efectueazi cu aprobarea ordonatorului principal de credite;

Efectuarea Incepand cu trimestrul al IIl-lea a virdrilor de credite bugetare de la un capitol la alt
capitol al clasificatiei bugetare, intre subdiviziuni ale clasificatiei bugetare in cadrul aceluiasi
capitol;

Toate operatiunile si documentele din care deriva drepturi sau obligatii patrimoniale Intre directie
si alte persoane fizice sau juridice, precum si asupra folosirii fondurilor banesti previzute in
bugetul de venituri i cheltuieli, in baza documentelor justificative Insotitoare corespunzitoare,
semnate in prealabil de catre conducétorul Directiei, acte din care rezultd cd operatiunile sunt
necesare, oportune si legale;

Intocmeste Registrul de evidentd a operatiunilor supuse vizei controlului financiar preventiv
propriu.

Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Alte atributii specifice ale Serviciului de Buget, Finante, Contabilitate:

1y
2)
3)
4)

5)

6)

7)
&)

9)

Asigurd respectarea normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitafii
institutiilor publice;

Elaboreaza, difuzeaza si revizuiegte proceduri operationale pentru activitatea proprie.
Implementeaza sistemul de control intern/managerial privind gestionarea riscurilor;

Asigurd informatii cu privire la execufia bugetelor de venituri si cheltuieli si referitoare la
patrimoniul aflat in administrare;

Verificd indeplinirea de citre persoanele care au ca atribuii primirea, pastrarea si eliberarea de
bunuri materiale sau valori banesti, a conditiilor prevazute pentru a avea calitatea de gestionari,
se ocupd de incheierea contractelor pentru constituirea de garaniii In numerar, evidenta, pdstrarea,
actualizarea utilizarea, reconstituirea i restituirea acestora;

Colaboreazd cu biroul de audit public intern din cadrul Unitatii Administrativ Teritoriale
Municipiul Calarasi, precum si cu organele de control ale Curtii de Conturi, punind la dispozitie
documentele supuse controlului si intocmind situatiile solicitate de acestia in timpul misiunilor;
Réaspunde in fata institutiilor care exercita drept de control sau audit la probleme ce intrd in aria
sa de competentd;

Pastreazd, in conditii de securitate, documentele financiar-contabile si le arhiveaza in conditiile
prevazute de normele legale in vigoare;

Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.
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CAPITOLUL VIII
COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA, POAD

Program POAD — Programul Operational Ajutoararea Persoanelor Defavorizate

Atributii specifice:
4) comunicd instituiei prefectului, anterior demararii procedurii de achizitie publica in vederea
atribuirii contractelor de furnizare, numdrul de beneficiari din categoriile beneficiare, adresa depozitului
autoritatii publice locale unde furnizorii vor livra ajutoarele alimentare, persoana de contact la depozit si
persoana Imputernicitd sd semneze procesele-verbale de receptie, precum si tabelul centralizator. La
stabilirea numarului de beneficiari, autoritatile executive ale autorititilor publice locale pot lua in caleul,
consultand institugia prefectului, si procentul pe mai mulfi ani de neprezentiri, dar gi evolutiile previzibile
ale unor categorii de beneficiari;

b) solicita si primesc de la serviciile deconcentrate ale Casei Nationale de Pensii Publice, Agentiei
Nationale pentru Plaii si Inspectie Sociala si Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munci §i de
la Directia Generald de Asistentd Sociala si Protecia Copilului numarul de beneficiari i listele inifiale,
intocmeste listele suplimentare si beneficiarii fara venituri, conform evidentelor proprii.

Serviciile deconcentrate ale Casei Nationale de Pensii Publice, Agentiei Nationale pentru Plai si
Inspectie Sociald si Agentiei Nafionale pentru Ocuparea Forjei de Muncd si Directiile generale de
asistentd sociala si protectia copilului vor avea in vedere corectitudinea listelor, inclusiv sub aspectul
veniturilor cumulate sau al dublelor inregistrari;

¢) completeaza tabelul cu listele inifiale primite potrivit legii, cu urmétoarele coloane: numar de cutii
primite, data primirii, semnétura de primire, observatii, categorii de raportat.

Pe coloana de observatii va fi notat, in cazul beneficiarilor addugati pe listd, documentul justificativ,
anexat la listd, valabil la data distributiei, in baza caruia acestia au fost adaugati la lista iniiald. Pentru
beneficiarii minori, in aceastd coloand va fi notat numele périntelui sau tutorelui care ridicd ajutoarele
alimentare, calitatea acestuia (tata/mama/tutore) si codul numeric personal.

Pe coloana "categorii de raportat”" va fi menfionatd categoria de raportat la UE careia 1i apargine
beneficiarul, respectiv: persoane pand la 15 ani inclusiv, persoane peste 65 de ani inclusiv, femei,
persoane cu dizabilitaii;

d) intocmesc listele de suplimentare, liste avizate de asistentii sociali in baza anchetelor sociale
desfagurate pentru identificarea persoanelor fara venituri. Listele de suplimentare vor avea acelasi cap de
tabel ca si listele initiale;

e) primesc cantitaile si datele de livrare pe localitate de la institutia prefectului conform graficului de
livrare transmis de Ministerul Fondurilor Buropene, pistreazi legdtura operativd cu furnizorul privinc
livrarile la datele respective. Pot solicita modificarea cantitafilor si datelor de livrare comunicate, de
comun acord cu furnizorul si cu informarea Ministerului Fondurilor Europene si a institutiei prefectului
pastrdnd cantitatea totala recepjionata pe fiecare transa de livrari;

f) receptioneazd integral cantitafile de ajutoare alimentare alocate prin contractele de furnizare, la datele
din graficul de livrari, pe baza proceselor-verbale de receplie cantitativd si calitativa incheiate la dat:
livrarii, sub monitorizarea institutiei prefectului;

g) pastreazd doud originale din cele 3 exemplare originale ale procesului-verbal, din care unul pentr
arhiva proprie si unul pentru Ministerul Fondurilor Europene, pe care il transmite la solicitarea acestuia
Pistreazd, de asemenea, un exemplar al tabelului centralizator cu livrarile receptionate in cadrul une
transe, conform contractului de livrare;

h) comunic, cel mai térziu a doua zi, institutiel prefectului cantitatea rece
impreund cu numaru] de proces-verbal de recepiie;

i) asigurd distributia pe listele inifiale si pe listele de suplimentar
eligibilitatii la data distribuiei, cantitatea alocata pe localitate, comufficaté
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Europene, prin institufia prefectului, si termenele maxime pentru finalizarea distribugiei, respectiv 45 de
zile calendaristice pentru lista initiala si 15 zile calendaristice pentru lista de suplimentare;

j) asigurd capacitati de depozitare corelate cu cantitétile alocate, conditii corespunzatoare de depozitare
pentru pastrarea calitafii si integritatii produselor i masuri de siguranta contra furturilor, sustragerilor si
calamitétilor naturale;

k) organizeaza tinerea de evidente de gestiune a intrérilor, iesirilor si stocurilor, de la prima receptie si
pand la consemnarea de stoc zero;

1) la finalizarea distribufiei anuale, transmit institutiei prefectului Sinteza datelor privind derularea
POAD la nivelul autoritatilor publice locale, insotita de observatii si propuneri privind derularea POAD,
precum $i Sinteza privind realizarea mésurilor auxiliare;

m) arhiveaza, timp de trei ani incepdnd cu data de 31 decembrie ce urmeaza transmiterii conturilor in
care sunt incluse cheltuielile aferente operatiunii respective, urmétoarele documente:

* procesele-verbale de receptie si tabelele centralizatoare;

» lista de distributie initiala si lista de suplimentare, impreund cu documentele justificative anexate;

+ documentele de redistribuire intre autoritafile executive ale autoritatilor publice locale;

» documentele de evidenta a gestiunii;

+ Sinteza datelor privind derularea POAD la nivelul localititii si Sinteza privind realizarea mésurilor
auxiliare;

+ alte documente legate de derularea POAD;

n) asigura, la nivelul localit4tii, actiunile de informare gi comunicare prevézute in Regulamentul (UE)
nr. 223/2014.

Atributii generale referitoare la Situatii de urgentd, PSI:
1) S& comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre

care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnédtatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

2) Si aduci la cunostinta conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand;

3) S& coopereze, atdta timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca i conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru Securitate si sandtate, in domeniul sau de activiate;

4) Sa isi Insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sénatatii si
masurile de aplicare a acestora,

5) Sa dea relatii solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

6) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

CAPITOLUL IX
Compartiment programe, strategii, analiza statistici si relatii cu ONG-uri

Atributii specifice:

1) Asigurarea unui sistem de asistentd sociald descentralizat, diversificat, eficient, care s& poatd
asigura construirea unor relatii sociale bazate pe participare si interventie comunitaré;

2) Necesitatea unei interventii convergente, care s asigure motivarea persoanelor de a participa activ

la construirea unor noi relatii sociale dar si schimbarea contextului si a ¢

3) Promovarea unor servicii sociale care sé fie accesibile s1 adaptabil m.h’i P{}éﬁﬁﬂc

grupurile cele mai vulnerabile din comunitate si Intr-o permar
acestora,

ilor exterioare;
ca lor, catre
nevoile
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4)

Politicile sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu
dizabilitafi, precum si altor persoane, grupuri sau comunititi aflate in nevoie sociala, Directia
indeplineste, n principal, urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale respective, prin

evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitifii in vederca prevenirii si depistdrii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

b) de strategie, prin care asigurd claborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a

planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

Atributiile acorddrii serviciilor sociale sunt urmatoarele:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Elaboreazi strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului local si rispunde
de aplicarea acesteia;

Elaboreazd planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate §i finanfate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date
detaliate privind numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul
estimat si sursele de finantare;

Identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune sociald;

Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

Colecteaza, prelucreazd si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunicd serviciilor publice de asistenta
sociald, la solicitarea acestora;

Monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

Elaboreazd si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

Planificd si realizeaza activititile de informare, formare si indrumare metodologicd, in vederea
cresteril performantei personalului care administreaza si acordd servicii sociale;

10) Colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelor

categorii de beneficiari;

11) Sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78

/2014 privind reglementarea activitdtii de voluntariat in Romania, cu modificérile ulterioare;

12) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare;
13) In aplicarea prevederilor legale, Directia organizeaza consultéri cu furnizorii publici si privati, cu

asociatiile profesionale si organizafiile reprezentative ale beneficiarilor.

14) Elaborarea informatiilor colectate de Directie in exercitarea atributiilor, prin contractarea unor

15) Planul anual de actiune, se elaboreaza in conformitate cu stra

servicii de specialitate si contine cel putin urmétoarele informatii:

a) caracteristici teritoriale ale unititii adminitrativ-teritoriale;

b) mnivelul de dezvoltare socioeconomicad si culturald a regiunii;

¢) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupd varsta, sex, ocupaiie, speranta
de viata la nagtere, speranfa de viafd sanitoasa la 65 de ani, soldul migrafiei etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependentd sau risc social etc., precum si
estimarea numarului de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoi fuﬁ
argumentatia alegerii acestora.

*bcm.ﬂuu i
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cuprinde date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente,
serviciile sociale propuse pentru a fi infiinjate, programul de contractare si programul de
subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei in domeniul
ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele de finanfare.

16) Planul anual de actiune cuprinde, planificarea activitatilor de informare a publicului, precum i
programul de formare §i indrumare metodologica in vederea cresterii performangei personalului
care administreaza si acorda servicii sociale.

17) Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteazd prin realizarea unei analize privind
numirul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiinjate,
resursele materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizdrii serviciilor
respective, cu respectarea planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor
sociale, in functie de resursele disponibile, $i cu respectarea celui mai eficient raport
cost/beneficiu.

18) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unitétii
administrativ-teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in
administrare, inclusiv a celor ce urmeaza a fi infiinfate, costurile serviciilor sociale contractate,
ale celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeaza a fi contractate si sumele acordate cu titlu
de subventie, cu respectarea legislajiei in domeniul ajutorului de stat, estimate in baza standardelor
de cost in vigoare.

19) Anterior aprobarii prin hotarare a consiliului local a planului anual de actiune, Directia il transmite
spre consultare consiliului judetean.

20)In situatia in care planul anual de actiune prevede si Infiinfarea de servicii sociale de interes
intercomunitar, prin participarea si a altor autoritdfi ale administragiei publice locale, planul anual
de actiune se transmite spre consultare si acestor autoritafi.

21) Asigurarea informérii comunitatii;

22) Organizarea de sesiuni de consultdri cu reprezentan{i ai organizafiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale, in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de acfiune;

23)Comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea §i controlul respectérii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire i combatere a oricdror forme de tratament
abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale i, dupd caz
institutiilor/structurilor cu atribufii privind prevenirea torturii i acordarea de sprijin in realizarea
vizitelor de monitorizare, In conditiile legii.

24) Obligatia de a publica pe pagina de internet proprie sau, atunci cand acest lucru nu este posibil,
prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri
in format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitétii administrativ-teritoriale,
acordate de furnizori publici ori privati;

¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

d) realizeazd diagnoza sociald la nivelul grupului §i comunitafii si elaboreazi planul de
servicii comunitare;

e) acorda servicii de asistentd comunitard, in baza masurilor de asi
Directie 1n planul de acfiune;

tald incluse de

. e . . . ~ . . * N
25) Serviciile sociale acordate de Directie avand drept scop exclusiv preyfrire aterea\sirdciel
si riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si familiil@r fara enituri

reduse, persoanelor fard adapost, victimelor traficului de persoane,
de libertate si pot {1 urmétoarele:
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a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociala, servicii de
reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure fird venituri sau cu
venituri reduse;

b) servicii sociale adresate copiilor strdzii, persoanelor vérstnice singure sau fard copii si
persoanelor cu dizabilitafi care traiesc in strada: adaposturi de urgentd pe timp de iarna,
echipe mobile de interventie in strada sau servicii de tip ambulantd sociald, adaposturi de
noapte, centre rezidentiale cu gazduire pe perioadad determinata;

c) centre care asigurd condifii de locuit i de gospodarire pe perioadad determinatd pentru
tinerii care parasesc sistemul de proteciie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale acordate in sistem integrat cu alte mdsuri de protectie previzute de
legislatia speciald, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea
reintegririi/reinsertiei sociale a acestora: centre de zi care asigurd in principal informare,
consiliere, sprijin emotional si social in scopul reabilitdrii §i reintegrarii sociale, servicii
acordate in comunitate care constau in servicii de asistentd sociald, suport emotional,
consiliere psihologicd, consiliere juridica, orientare profesionald, reinseriie sociald etc.;

f) consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta 1si va avea
domiciliul sau resedinta dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei
care a executat o masurd privativd de libertate in vederea sustinerii reinseriei sociale a
acesteia.

26) Serviciile sociale acordate de Directie destinate prevenirii $i combaterii violentei domestice pot
fi: centre de primire in regim de urgentd a victimelor violentei domestice, centre de recuperare
pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea si
combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare i sensibilizare a populatiei si
centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia socialé a acestora, prin asigurarea unor
masuri de educatie, consiliere si mediere familiala, precum si centre destinate agresorilor.

27) Serviciile sociale acordate de Directie destinate persoanelor cu dizabilitéfi pot fi:

a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu destinate persoanelor cu dizabilitéti, precum
si In centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile
speciale;

b) servicii de asistentd si suport.

28) Serviciile sociale acordate de Directie destinate persoanelor varstnice pot fi urmétoarele:

a) servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau In centre rezidenfiale
pentru persoanele vérstnice dependente, singure ori a céror familie nu poate si le asigure
ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptarii
locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

29) Serviciile sociale acordate de Directie destinate protectiei i promovérii drepturilor copilului sunt
cele de prevenire a separarii copilului de parintii sai, precum si cele menite s 1i sprijine pe acestia
in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiald,
organizate In conditiile legii.

30) In domeniul protectiei copilului, Directia:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum
si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor

ministrului muncii §i justitiel sociale;
b) realizeazi activitatea de prevenire a separarii copilului d
¢) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea d
prevenirea separéarii copilului de familia sa;




d) elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor st le
acorda, in condifiile legii;

¢) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului §i asupra serviciilor disponibile pe plan
local;

f) asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum s§i a
comportamentului delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii si
wrmareste modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au In ingrijire copii cu
parinti plecati la muncd in strdinatate;

h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei mésurl de
protectie speciald, in conditiile legii;

i) urmdareste evolutia dezvoltérii copilului si modul in care périn{ii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 masura
de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

i) colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald §i protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

k) urmareste punerea in aplicare a hotérarilor comisiei pentru protectia copilului/instanei de
tutels referitoare la prestarea de ctre périntii apti de munca a actiunilor sau lucrérilor de
interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciala;

1) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementrile legale in vigoare.

CAPITOLUL X
COMPARTIMENT JURIDIC

Atributii specifice:

1y

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10) Analizeaza si studiaza legislatia;
11) Intocmeste si pastreaza registrul de evidenta a litigiilor;

Reprezinta interesele (atat prin prezentarea in instanta cat si prin formularea de aparari) Directiel
de Asistenta Sociala Calarasi in fata instantelor judecatoresti de orice grad de jurisdictie si a altor
organe cu activitate jurisdictionala;

Formuleaza actiuni civile la instantele de judecata;

Primirea in termenul de prescriptie a referatelor intocmite de catre compartimentele de specialitate
in vederea formularii la instantele de judecata a actiunilor privind rezilierea, evacuarea si plata
concesiunii stabilite potrivit contractelor de concesiune;

Informeaza reprezentantul legal al institutiei de modul cum s-a desfasurat litigiul aflat pe rolul
instantelor judecatoresti;

Redacteaza, semneaza si depune la registratura instantelor actele de procedura, respectiv actiuni
civile, intampinari, raspuns la intampinari, precizari, concluzii scrise, cereri neconventionale;
Exercita in termenele legale caile ordinare, respectiv apeluri, recursuri, contestatii in anulare si
revizuiri;

Pregatirea si depunerea la dosare in termen legal a materialelor probatorii, inscrisuri, interogatorii,
obiectiuni la rapoartele de expertiza si martori dupa caz;

Solicita legalizarea hotararilor primite de la instantele de judecata,

Transmite catre compartimentele de specialitate hotararile judecator venite (tlugRgxecutoril
in vederea puneril in executare a acestora; :

9
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12) Arhiveaza dosarele solutionate in mod definitiv si le pastreaza in arhiva proprie biroului;

13) Poarta corespondenta cu celelalte compartimente de specialitate ale institutiei pentru consiliere
juridica si verificare din punct de vedere al legalitatii;

14) Solutioneaza cererile cetatenilor transmise prin registratura;

15) Formuleaza si transmite in termen legal catre registraturile instantelor de judecata raspunsuri la
adresele comunicate de acestea;

16) Primeste si tine evidenta actelor normative aparute si informeaza sefii si colaboratorii din directii,
servicii, birouri si compartimente despre noile reglementari legislative din diferite domenii de
activitate;

17) Verifica si intocmeste diverse documente ce necesita semnatura consilierului juridic al directiei;

18) Avizeaza si semneaza documentele cu caracter juridic, cu caracter administrativ, a celor cu
implicatii financiare, precum si orice alte documente, avand in vedere numai aspectele strict
juridice ale documentului respectiv;

19) Avizeaza si verifica din punct de vedere al legalitatii rapoartele proiectelor de hotarari, a
referatelor, a expunerilor de motive, supuse spre aprobare Consiliului Local al Municipiului
Calarasi,

20) Acorda consultanta in problemele juridice atat compatimentelor din cadrul institutiei precum si
persoanelor fizice si juridice;

21) Indeplineste obligatiile prevazute in OUG nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie
publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

22) Participa la procedurile de licitatie organizate de catre compartimentul responsabil cu derularea
procedurii, pentru concesionarea de lucrari sau achizitii de bunuri si servicii;

23) Elaboreaza contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor la care a participat;

24) Propune, verifica si comunica raspuns la solicitarile cetatenilor;

25) Intocmeste, pastreaza evidenta si raspunde in scris in termenul prevazut de lege la solicitarile
formulate de catre persoanele fizice si juridice, organizatii precum si alte institutii ale statului;

26) Solutioneaza adresele si petitiile care ii sunt repartizate;

27) Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea continua a Sistemului de Management al
Calitatii in propria activitate;

28) Este responsabila de implementarea procedurilor corespunzatoare activitatilor de care raspunde;

29) Respecta cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii in propria activitate;

30)In conformitate cu prevederile din Legea nr.319/2006, Legea securitatii si sanatatii in munca,
fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angaj atorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

31) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, lucratorilor le revin obligatiile
aferente art.23 din Legea securitatii si sanatatii in munca

32) Protejeaza informatia si suportul acesteia impotriva pierderil, degradarii si folosirea acesteia de
citre persoane neautorizate;

33) Aplica prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, precum si prevederile celui de
Ordine Interioara;

34) Este obligata sa aplice intreaga competenta profesionald la locul de munca si sd apere interesele
asistatilor si oricarui cetatean;

35) Cunoasterea, aplicarea si respectarea legilor statului si a celorlalte acte normative ;

36) Elaboreaza proiectele pentru Hotararile Consiliului Local ce privesc Asistenta Sociala si le supune
avizarii;

37) Redacteaza contracte, acte aditionale si analizeaza ofertele in cazul j

38) Exprima puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea sl interpret AT
unor masuri luate de catre conducerea Directiei sau la cererea conjpartimgi g
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39) Tine evidenta cronologica si pe materii a actelor normative;

40) Intocmeste intampinari, raspunsuri la adrese si interogari, apeluri, recursuri si redacteaza actiuni
gospodaresti, promoveaza caile extraordinare de atac;
41) Tine evidenta cauzelor;

42) Redacteaza prin operare PC toate actele si documentele ce tin de activitatea compartimentului
juridic;

43) Executa orice alte sarcini cu caracter juridic;

44)Intocmeste deciziile emise de D.A.S.

45) S& nu paraseasca locul de munca decéat cu acordul sefului ierarhic;

46) Sa coopereze cu restul salariatilor, atdt cat 1i permit cunostintele §i sarcinile sale, in vederea
realizdrii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

47) Sa acorde ajutor, atat cat este rajional posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situagie de pericol;

48) Intocmeste informari la cererea directorulul executiv;

49) Efectueaza si alte lucréri la solicitarea directorului executiv sau conducerii Primiriei;

50) Are obligatia de a pastra secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau la cunostiinta in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

51) Indeplinegte orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

CAPITOLUL XI
BIROUL DE ACHIZITII PUBLICE, CONTRACTE, INVESTITII

Atributii specifice:

1) Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/relnnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritafii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

2) Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitafilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;

3) Elaboreazd sau, dupé caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza necesitdtilor transmise de compartimentele de specialitate;

4) Indephneste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice;

5) Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

6) Realizeaza achizitiile directe;

7) Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.
Celelalte compartimente ale autoritd{ii contractante au obligatia de a sprijini activitatea

compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor, in functie de specificul si complexitatea

obiectului achizitiei.

8) Activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice se realizeaza, fira
a se limita la acestea, dupd cum urmeaza:

a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitafile de produse, servicii si
lucrdri, valoarea estimatd a acestora, precum §i informatiile de care dispun, potrivit
competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte/acorduri-cadru;

b) transmiterea, dacd este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea prevazute la
art. 155 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice; SMAN D

c) 1n functie de natura §i complexitatea necesitatilor identificate { ]eﬁ?l 'm,le previ
a), transmiterea de informafii cu privire la preful unitar/tot;
necesitafl, in urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorici
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d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozifia
bugetard a acestora;

¢) informarea justificatdi cu privire la eventualele modificari intervenite in execufia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea
modificérilor propuse;

f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale;

g) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare;

Celelalte compartimente ale autorititii contractante au obligatia de a sprijini activitatea
compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor, in functie de specificul $i complexitatea
obiectului achizitiel.

Autoritatea contractanti are, totodatd, dreptul de a achizifiona servicii de consultantd, denumite in
continuare servicii auxiliare achizitiei, in vederea sprijinirii activitatii compartimentului intern specializat
in domeniul achizitiilor, precum si pentru elaborarea documentelor/documentatiilor necesare parcurgerii
etapelor procesului de achizifie publicd si/sau pentru implementarea unor programe de
prevenire/diminuare a riscurilor in achizitiile publice, vizénd toate etapele, de la planificarea/pregétirea
procesului, organizarea/aplicarea procedurii de atribuire i pand la executarea/monitorizarea
implementirii contractului de achizitie publicd/acordului-cadru, inclusiv in raport cu activitatea comisiei
de evaluare si/sau solutionarea contestatiilor.

CAPITOLUL XII 3 5
COMPARTIMENT COMUNICARE, RELATII CU PUBLICUL, REGISTRATURA $I ARHIVA

Atributii specifice.

1) Asiguri inregistrarea tuturor documentelor adresate Directiei de Asisten{d Sociala corespondente
(petitii, sesizari, memorii, reclamatii de la peten{i - persoane fizice sau juridice), distribuie si
expediazd corespondenta;

2) Verificd documentele primite spre inregistrare;

3) Asigura constituirea mapei cu documente care urmeazd a fi vizate sau aprobate de Primar sau
viceprimar;

4) Asigura repartizarea corespondentei care a fost vizatd sau aprobatd de conducere;

S) primeste petifiile cetdfenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) si le inregistreazd pe tipuri de
probleme;

6) Clasificd documentele pe tipuri de probleme;

7) Verificid documentatia depusé si dacd aceasta este completd, o inregistreaza,

8) Transmite citre compartimentele de specialitate din cadrul Directiei de Asistenfd Sociald
documente inregistrate si repartizate ;

9) Asigurd sciderea din registrul de intrare - iesire a corespondeniei din ziua precedentd si o
repartizeazi pe baza de condici de predare-primire la serviciile si compartimentele din subordinea
Directiei de Asistentd Sociala,

10)Redirectionarea petifiilor gresit indreptate catre institutiile componente in rezolvarea lor,
anuntarea petentilor despre acest lucru;

11) Verificd si preia de la compartimentele functionale, pe baza de inventare, dosarele constituite,
asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi;

12) Gestionarea fondului de depozit la nivel de arhiva, m

13) Asigurd modul de cerecetare al documentelor in vederea rezolvirii gérerilor de eni si
autoritati; 6_,_.,_?-;‘
14) Raspunde de conservarea si securitatea documentelor aflate in gestiugie; ﬁt
(f]-‘r-é)o — - -
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15) Are obligatia sd pastreze documentele in conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva
distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte situatii decat cele prevazute de lege ;

16) Intocmeste lucréri de selectionare si elaborare a nomenclatorului arhivistic al unitatii;

17) Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite

18) Intocmeste inventare pentru documente fara evidenta, aflate in depozit;

19) Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului
de evidentd curenta; pune la dispozitie, pe baza de semndtura, si {ine evidenta documentelor
imprumutate; le restituie, verificd integritatea documentului imprumutat,

20) Primeste documente in depozit(arhivd) pe bazd de inventar i proces verbal de predare primire ;

21) Aseazi /depoziteazd documentele pe rafturi, etajere, in asa fel incat sa evite rasturnarea, ruperea
rafturilor;

22) Informeaza seful direct de eventualele probleme ivite (reclamafii, etc) in timpul desfasurarii
activitafii;

23) Asiguri respectarea standardelor de ordine si curafenie

24) Elibereaza la cerere, adeverinie care atesta fapte existente in documentele din arhiva;

25) Sé respecte intocmai contractul individual de munca s Regulamentul de Ordine Interioard pe care
l-a luat la cunostinta;

26) Asigurd implementarea, mentinerea si imbunatafirea continua a Sistemului de Management al
Calitatii in propria activitate;

27) Este responsabil de implementarea procedurilor corespunzatoare activitdfilor de care rdspund;

28) Respecti cerintele documentatiei de Management al Calitafii in propria activitate;

29) Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrérilor;

30) Raspunde de respectarea legalitafii,

31)Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentjalitatea datelor si
informatiilor;

32) Raspunde de exactitatea datelor furnizate;

33) Responsabilitatea realizérii sarcinilor de serviciu este data de atribugiile de serviciu cuprinse in
fisa postului;

34) Isi imbunitateste permanent pregatirea profesionala si de specialitate;

35) Respecta prevederile si normativele interne §i a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

36) Indeplineste si alte sarcini curente atribuite de Directorul Executiv;

37) Implicarea in solutionarea situatiilor de criza,

38) Nerespectarea prevederilor din figa postului atrage dupd sine sancfionarea disciplinard;

39) Respectd normele de protectia muncii si de sdndtate potrivit reglementarilor in vigoare;

40)Respectd Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Organizare §1  Func{ionare a
institutiet;

41) Comunica imediat orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sd o considere un
pericol, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

42) Aduce la cunostinta conducgtorului locului de munca si/sau angaj atorului accidentele suferite de
propria persoand;

43) S& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror mésuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatafii si securitatii lucratorilor;

44) Participi la sedintele de instructaj periodic NSPM, PSI, SANITARE, respectd normele respective;

45) Si coopereze atat timp cat este necesar pentru a permite angajatorului s se-asigure cd mediul de
munci si conditiile de lucru sunt sigure §i fard riscuri pentru securitz i '
sdu de activitate; : :

46) Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor,faduse ey
forma, de persoana desemnatd de angajator, ]
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47) Sa nu efectueze manevre i modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

48) Sa comunice imediat, orice situajie pe care este indreptatita sa o considere un pericol de incendiu,

precum i orice defectiune sesizaté la sistemele de protectie sau de interveniie pentru stingerea
incendiilor, dupa caz;

49) Sa coopereze cu salariatul desemnat, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea
realizdril méasurilor de apérare impotriva incendiilor;

50) Sa acorde ajutor, atat cat este rafional posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situafie de pericol;
51) Are obligafia sd vina la institutie de cate ori e nevoie;

52)Réspunde de aplicarea corecta a sarcinilor prevédzute in fisa postului;

53) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare.

Dispozitii finale:
Personalul Directiei de Asistentd Sociald este angajat cu contract individual de munca, pe perioada

nedeterminata cu norma intreaga, de 8 ore/zi respectiv de 40 ore/saptamana cu dreptul la concediul de
odihna conform Codului muncii.

Programul zilnic de lucru al Directiei de Asistentd Sociald este de luni pana vineri intre orele 08°°-
1630,

La trecerea unui termen de cel putin 6 luni de la aprobarea prezentului regulament, daca situatia o

impune, Directorul executiv D.A.S., va face propuneri concrete privind modificarile sau completarile
ulterioare si le va prezenta Primarului Mun. Cilérasi i Consiliului Local al Mun. Célarasi.

Activitatea D.A.S. se desfasoard 1n baza prezentului regulament i a unor proceduri proprii (interne).
Personalul este instruit, cunoaste si aplicd prevederile prezentului regulament de organizare si

functionare.

Persoanele beneficiare au toate drepturile prevazute de Constitutie, Conventia Drepturilor Omului si
de alte legi.

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice dispozifie legald ce priveste organizarea,
functionarea si atributiile D.A.S. De asemenea, in masura in care se modificd prevederile legale in vigoare
la data aprobarii prezentului regulament, acesta se considerd de drept modificat cu respectivele prevederi

legale.

Personalul D.A.S., indiferent de functia pe care o ocupd este obligat s cunoascd si si respecte
prevederile prezentului Regulament.

Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare i functionare atrage dupai sine raspunderea
administrativa sau civila.

Prin grija directorului si a sefilor de servicii, Regulamentul de organizare si functionare al va fi tnsusit
de catre fiecare salariat, sub semnatura.

Prevederile prezentului regulament se completeazd/ modificd prin hotarare a Consiliului Local
Calarasi.

Prevederile prezentului Regulament de organizare §i functionare, se considerd modificate de drept in
momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.

Se vor respecta prevederile Legii nr.677/2001 pentru protectia pe

datelor cu caracter personal si libera circulatic a acestor date.

la prelucrarea

44



CAPITOLUL XIII
CRESA

Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Serviciului Cresa in vederea
asigurarii functiondrii acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurdrii
accesului la informatii privind conditiile de inscriere, admitere si serviciile oferite. Prevederile
prezentului regulament sunt obligatorii atdt pentru persoanele beneficiare, cat si pentru angajafii
serviciului si, dupa caz, pentru membrii familie beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali.

1. Identificarea serviciului:

Cresa/centru zi, este un serviciu de zi, ce oferd servicii cu caracter medical, educational pentru
cresterea, ingrijirea si educarea timpurie a copiilor cu varsta de pana la 3 ani, fara a depasi 4 ani, a cérei
organizare si functionare respectd prevederile in baza Legii 263/2007 cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si Metodologiei de organizare §i functionare a creselor, aprobatd prin HG
nr.1252/2012.

Cresa este un serviciu de interes local, care are misiunea de a oferi, pe timpul zilei, servicil integrate
de ingrijire, supraveghere si educatie timpurie copiilor de varsta anteprescolara.

Cresa este un serviciu fira personalitate juridicd ce functioneaza in subordinea Directiei de Asistentd
Sociala.

2. Scopul serviciului:

Serviciul cresa este un serviciu de asistentd sociala, ce are ca scop urmatoarele:

a) asigura servicii de ingrijire si supraveghere a copiilor cu varsta anteprescolara, prin personalul
angajat specializat sau protocoale cu structuri specializate;

b) asigura un program de educatie timpurie adecvat varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare
si particularitatilor copiilor cu varsta anteprescolara, prin personalul angajat specializat sau
protocoale cu structuri specializate;

¢) asigura supravegherea starii de sanatate si de igiena a copiilor si acorda primul ajutor si
ingrijirile medicale necesare in caz de imbolnavire, pana la momentul preluarii copilului de
sustinatorul legal sau al intemarii intr-o unitate medicala, dupa caz, prin personalul angajat
specializat sau protocoale cu structuri specializate;

d) asigura nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare, prin personalul angajat
specializat sau protocoale cu structuri specializate;

e) colaboreaza cu familiile copiilor care frecventeaza cresa si realizeaza a relatie de parteneriat
activ cu parintii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului, prin personalul
specializat sau protocoale cu structuri specializate;

f) asigura consiliere si sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor, prin personalul
angajat specializat sau protocoale cu structuri specializate;

g) contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de
parintii sai si sesizeaza institutiile abilitate in acest sens, prin personalul angajat specializat sau
protocoale cu structuri specializate;

3. Cadrul legal de infiintare, organizare §i funcfionare:

Cresa se organizeaza pe grupe de educatie timpurie anteprescolard, care fac parte atét din sistemul
national de servicii sociale reglementat de Legea asistentei sociale nr. 292/2011, prin furnizarea de
servicii de ingrijire si supraveghere, cét si din sistemul de Invatimant preuniversitar reglementat de

servicil de educatie timpurie anteprescolara.
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4. Principiile care stau la baza acorddrii servcilui social :

Cresa, se organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneazi sistemul
national de asistentd sociald, precum si cu principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor
sociale prevéazute in legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege siin celelalte acte
internafionale in materie la care Roménia este parte, precum si in standardele minime de calitate
aplicabile.

Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul Cresei, sunt urmaétoarele:

1) Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului copilului;

2) Protejarea si promovarea drepturilor copilului in ceea ce priveste egalitatea de sanse si tratament,
participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si intreprinderea de
actiuni nediscriminatorii si pozitive,

3) Asigurarea protectiei impotriva abuzului gi exploatarii copilului,

4) Asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixt;

5) Promovarea unui model familial de ingrijire a copilului,

6) Asigurarea unei Ingrijiri individualizate si personalizate a copilului;

7) incurajarea initiativelor individuale ale copilului si a implicérii active a acestuia 1n solutionarea
situatiilor de dificultate;

8) Asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe multidisciplinare;

9) Asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

10) Responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilor
si Indeplinirea obligatiilor de intretinere;

11) Colaboreaza cu familiile copiilor care frecventeaza cresa si realizeaza a relatie de parteneriat activ
cu parintii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului, prin personalul specializat sau
protocoale cu structuri specializate;

12) Asigura consiliere si sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor, prin personalul
angajat specializat sau protocoale cu structuri specializate;

13) Contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de

parintii sai si sesizeaza institutiile abilitate in acest sens, prin personalul angajat specializat sau
protocoale cu structuri specializate

14) Colaborarea Cresei cu Directia de Asistentd Sociala.

3. Beneficiarii serviciului:
Cresele sunt institutii publice specializate in servicii cu caracter medical, educational pentru cresterea,
ingrijirea si educarea timpurie a copiilor cu varsta anteprescolara. Beneficiarii serviciilor acordate de

cresd sunt copiii cu domiciliul sau resedinta in Municipiul Célérasi, precum si parintii/reprezentantii legali
al acestora.

5.1. Beneficiarii sunt. grupa mica- copii pna la 1 an;
grupa mijlocie- copii de 1-2 ani;
grupa mare- copii de 2-3 ani;

in cadrul unei grupe de vérsta pot exista mai multe grupe, In functie de numarul de copii, in
conformitate cu capacitatea cresei.

Se recomanda constituirea grupelor eterogene si repartizarea fratilor si prigte
aceeasl grupd.

Se poate adopta urmatoarea modalitate de organizare: numarul co

fie In medie de 7 copii, dar nu mai putin de 5 copii si nu mai mult de ¢
totala stabilita.
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Organizarea grupelor se va face in functie de solicitatile parintilor, de conditiile materiale si de
functionare ale centrului, de nivelul de protectie si educatie pe care il necesitd copii, precum si de
necesitatea asigurdrii coerentei activitatii de educatie timpurie, a protectiei copiilor proveniti din medii
defavorizate si dezvoltarii relatiilor socio-afective intre acestia.

Pentru asigurarea continuitatii intre invatdmantul anteprescolar si cel prescolar si pentru a rispunde nevoii
de educatie a copiilor, in centre se pot organiza grupe de nivel anteprescolar, cu copii de 2-3 ani.

Exceptie privind capacitatea o fac solicitarile din anul precedent, pe baza carora se poate mari
capacitatea conform prevederilor legale cu un procent de peste 50% din aceasta, fard a fi depasita
capacitatea totald stabilita initial. Acest lucru se poate face doar in situatii exceptionale si care vizeaza in
mod direct interesul copilului si familiei acestuia.

Ponderea categoriilor de personal se stabileste ludndu-se in considerare necesitatea asigurarii unei
ingrijiri de calitate si adaptata nevoilor beneficiarilor unitatii, in functie de specificul activitatilor derulate
putand fi antrenate si alte categorii de personal

5.2. Conditiile de admitere in centru sunt urmdtoarele:

Inscrierea copiilor in cresa se face de reguld in luna iunie a fiecarui an, pentru anul scolar ce urmeaza,
exceptie facand situatiile deosebite Intdmpinate pe parcursul anului, in ordinea depunerii dosarului si in
limita locurilor disponibile.

Inscrierea in centru se face in baza unei cereri, formulatd de ciitre pdrinte/ reprezentant legal si se
depune la sediul cresei, insotitd de urmdtoarele documente:

1) Copie certificatului de nastere al copilului;

2) Copii ale actelor de identitate ale parintilor/reprezentantilor legali, certificatele de nastere ale
fratilor minori si, dupd caz, copie a hotérarii/sentintei de divort, copie a hotdrarii/sentintei de
plasament sau a sentintei de incredintare in vederea adoptiei;

3) Adeverinta de venituri pentru fiecare dintre parinti/ reprezentantii legali; sau alte acte doveditoare
dupa caz;

4) Adeverintd de la medicul de familie, in care sd se mentioneze ca respectivul copil si
parintii/reprezentantil legali ai acestuia, sunt sénétosi clinic;

S) Fisa de imunizari, intocmitd conform prevederilor elaborate de M.S. cu privire la intrarea
copilului 1n colectivitate si antecedente heredo — colaterale si patologice;

6) Analize medicale: examen coproparazitologic pentru copil;

7) Aviz epidemiologic eliberat de medicul de familie al copilului cu 24-48 ore nainte de a incepe
frecventarea unitatii, precum si in cazul absentei copilului din unitate pentru o perioadd mai mare
de 3 zile lucradtoare consecutive;

8) Acordul in scris al parintelui/reprezentantului legal al copilului pentru acordarea asistentei
medicale de prim ajutor si intocmirea fisei de consultatii pentru fiecare copil inscris la Cresa.

9) Sumele incasate din contributiile parintilor/reprezentantilor legali reprezintd venit la bugetul local.

10) Parintii/reprezentantii legali ai caror copii beneficiaza de servicii In cadrul cresei sunt obligati la
plata unei contributii lunare a cérei valoare este stabilita prin dispozitia primarului, in functie de
numarul de copii din familie §i de venitul mediu lunar brut cumulat al parintilor/reprezentantilor
legali calculat pe o perioadd de 6 luni, anterioard inscrierii copilului, certificat prin adeverintele
anexate la dosar.

11) Sunt scutiti de la plata contributiei, sarcina fiind preluatd de bugetul local, parintii/ reprezentatul
legal care au in ingrijire copii ce sunt expusi riscului de separare de familie si au aprobate planuri
de servicii intocmite de asistentii sociali din cadrul D.A.S.; Consiliul Local va suporta contributiile
parintilor/reprezentantilor legali ai copilului inscris in cresa si expus riseului abandonului.

legal al acestora se stabileste in functie de numarul efectiv

rezenfe
programul zilnic. fiy

&
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13)Numarul de zile in care copiii au frecventat cresa este monitorizat prin registru de evidenta/
prezentd completat de asistentd medicala.

14) Contributia lunard a parintilor/reprezentantilor legali la suportarea cheltuielilor pentru copiii
inscrigi In cresa se realizeaza cu plata in avans pentru o luna calendaristica.

15) Contributia lunara a parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor care au frecventat programul de
cresd pe o perioadd de pana la 3 zile lucratoare este raportatd pentru luna urmatoare.

16) Contributia lunard de intretinere a copiilor inscrisi in cresd, suportatd de péarintii/reprezentantul
legal ai acestora, se determina in functie de cheltuielile de intretinere, hrand si gospodarie, obiecte
de inventar, echipament si cazarmament, materiale igienico-sanitare si altele asemenea, precum
si de numaérul de zile frecventate de copil in cresa.

17) Valoarea contributiei se stabileste in urmatoarele cote procentuale si nu poate depdsi 20% din
costul mediu lunar de Intretinere in cresa astfel:

= familiilor cu un copil, al cdror venit mediu brut lunar cumulat al périntilor/reprezentantilor
legali este peste 700 lei se aplicd o cota procentuald de 20% din costul mediu lunar de
intretinere, iar celor cu doi sau mai multi copii se aplicd o cotd procentuald de 10% din
costul mediu lunar de Intretinere;

familiilor cu un copil al caror venit mediu brut lunar cumulat al parintilor/reprezentantilor

legali este intre 225-699 lei se aplicad o cota procentuald de 10% din costul mediu lunar

de intretinere, iar celor cu doi sau mai multi copii se aplicd o cotd procentuald de 5% din
costul mediu lunar.

18) Costul mediu lunar de intretinere se aproba anual prin act administrativ de cétre Consiliul Local
al Municipiului Calarasi.

19) Calculeazd si propune Primarului suportarea contributiei parintilor/reprezentantilor legali ai
copiilor inscrisi la cresa si expusi riscului abandonului, iar Consiliul Local va suporta contributiile
parintilor/reprezentantilor legali ai copilului inscris in cresa si expusi riscului abandonului;

» Criteriile pentru departajarea copiilor la inscriere in vederea clasificarii dosarelor pentru
admiterea copiilor in centru, in cazul in care numarul de solicitdri va depasi numarul de locuri
disponibile, sunt:

1) Locul de munca al parintilor/reprezentantilor legali (care au raportul de munca/serviciu
nesuspendat);

2) Adeverinta de la unitatea de invatamant frecventata de unul dintre parinti/reprezentanti legali, care
urmeazid o forma de invatdmant la zi,

3) Périnti ce au in ingrijire un alt copil sub varsta de un an, care frecventeaza deja centru (se ataseaza
copii dupa certificatele de nastere ale tuturor copiilor din familia respectivd);

4) Familia ce are 1n ingrijire copii gemeni/tripleti (se va Intocmi un dosar pentru fiecare copil);

5) Familie cu mai multi copii in intretinere (se vor atasa copii dupa certificatele de nastere ale
copiilor);

6) Familie monoparentald (se va atasa un act notarial/sentinta/referat de anchetd sociald, care sa
demonstreze faptul ca are in intretinere minorul);

7) Data reludrii activitatii profesionale de cétre parintele care se afla In concediu pentru ingrijirea
copilului (adeverinta de la locul de munca, astfel:

e Celor care isi reiau activitatea inainte de luna septembrie;
e Celor care isi vor relua activitatea dupa luna septembrie.

Fiecdrui beneficiar i se intocmeste un contract de furnizare servicii cu respectarea conditiilor
prevazute in prezentul regulament;

) ' ) i oM A NS
Contractul se incheie pe perioada unui an scolar fiind semnat de sch 'c‘mrulul si dit e¢torul D.A.S.
cu parmtele/reprezentantul 1egal al copllulul in conditiile prezentulu1 mg, - }\_? (T
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contributiei lunare, cu obligatia de a semnala conducerii Directiei de Asistenta Sociala modificarile care ar
putea influenta acordarea de servicii, ori cuantumul contributiei de ntretinere.

Procedurile si criteriile pentru departajarea copiilor la inscriere sunt stabilite de catre conducerea

cresei in colaborare cu D.A.S. care coordoneaza metodologic activitatea si sunt facute publice prin
afisarea la sediul unitafi.

Este interzis refuzul inscrierii copiilor in unitate pe criterii discriminatorii bazate pe: rasa,

nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingerl, gen, varsta, dizabilitate, boala cronicd
necontagioass, infectarea HIV, ori apartenenta la o categorie defavorizata.
» Prelucrarea datelor cu caracter personal ale copilului:

)

2)

3)

Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere se consemneaza in Registrul
de evidentd/ prezenta a copiilor;

Registrul prevazut la alin. (1) cuprinde: numele i prenumele copilului, data nasterii, domiciliul,
numele §i prenumele parintilor, locul de munca al acestora data intrérii copilului in colectivitate,
copii prezenti/ absenti si, dupa caz motivul absentei si o rubrica de observatii unde se va scrie data
tranferului copilului, i unitatea unde a fost tranferat sau data retragerii copilului din evidentele
unitétii §i motivul acesteia;

Prelucrarea datelor cu caracter personal in procesul de inscriere/transfer/scoatere din evidentd a
copiilor trebuie sa se facd in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 677/2001 privind protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date,
cu modificarile si completarile ulterioare.

5.3. Conditiile de incetare a serviciilor oferite de centru, sunt urmdtoarele:

» la cererea parintelui/reprezentantului legal al copilului;

= neprezentarea copilului/minorului pe o perioadd indelungata de timp (4 saptamani
consecutiv);

=  motive medicale;

» motive personale invocate de parinte reprezentant legal

 alte motive (schimbarea domiciliului, trecerea la un nivel superior de educatie la gradinita)

La solicitarea scrisd a beneficiarului/reprezentantului siu legal, o copie a dosarului personal se

pune la dispozitia acestuia dupd Incetarea raporturilor contractuale.

S.4. Beneficiarii serviciilor — Pdrintii/ reprezentantii legali ai copiilor care frecveteazd centru au
urmdtoarele drepituri:

a) sa li se respecie drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa, sex,
religie, opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala;

b) sa li se asigure continuitatea serviciilor furnizate;

¢) sa se asigure servicii de ingrijire si supraveghere a copiilor cu varsta anteprescolara, prin
personalul angajat specializat sau protocoale cu structuri specializate;

d) se asigura un program de educatie timpurie adecvat varstei, nevoilor, potentialului de
dezvoltare si particularitatilor copiilor cu varsta anteprescolara, prin personalul angajat specializat
sau protocoale cu structuri specializate;

e) se asigura supravegherea starii de sanatate si de igiena a copiilor si acorda primul ajutor si
ingrijirile medicale necesare in caz de imbolnavire, pana la momentul preluarii copilului de
sustinatorul legal sau al intemarii intr-o unitate medicala, dupa caz, prin personalul angajat
specializat sau protocoale cu structuri specializate;

f) se asigura nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare, prin personalul angajat
specializat sau protocoale cu structuri specializate;
g) se colaboreaza cu familiile copiilor care frecventeaza cresa sir parteneriat
activ cu parintii/reprezentantii legali in respectarea interesglui cplbuldiy pri sersonalul
specializat sau protocoale cu structuri specializate;
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h) sa se asigure consiliere si sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor, prin personalul
angajat specializat sau protocoale cu structuri specializate;

i) se se contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului
de parintii sai si sesizeaza institutiile abilitate in acest sens, prin personalul angajat specializat sau
protocoale cu structuri specializate;

5.5. Beneficiarii serviciilor — Pdrintii/ reprezentantii legali ai copiilor care frecveteazd centru au
urmdtoarele obligatii:

1) sd respecte regulamentul de organizare si functionare al centrului;

2) sa respecte regulamentul intern al centrului;

3) sa achite in avans pentru o lund calendaristica contributia lunara;

4) sd respecte prevederile stabilite in contractul de furnizare servicii incheiat cu Centrul;

5) sd participe activ la activitatile organizate de unitate, la solicitarea personalului centrului;
6) sd respecte orarul centrului;

7) sa fie consecventi in frecventarea serviciilor din centru;
8) sd aibd un comportament civilizat;
9) sd furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familial3, social, medical si

economicé;

10) s& comunice orice modificare intervenita in legétura cu situatia familiald sau financiari;

6. Activitdati si funclii:
Principalele functii ale centrului, sunt urmétoarele:

6.1. De furnizare a serviciilor sociale de interes public, prin asigurarea urmdtoarelor activitdfi:
Supravegherea si ingrijirea copiilor si formarea deprinderilor pentru viata:

a)
b)
c)
d)
€)

a) se supravegheaza copiil permanent

b) se efectueaza toaleta copiilor

¢) sunt semnalate orice modificari de comportament a copiilor, modificari ale scaunului,
urina, eruptii cutanate asistentului medical

d) se serveste masa copiilor ajutand pe cei care nu stiu si participa la formarea deprinderilor
de a manca singuri

e) se supravegheaza copii in timpul somnului
f) 1inainte de servirea mesei copii se vor spala pe maini

Asigurarea unei alimentatii rationale adaptate varstei:
a) seintocmesc meniuri adaptate varstei;
b) se folosesc alimente premise in functie de varsta, conform normelor legale

c) se urmareste asigurarea nivelului caloric si gradientii nutritionali prin calcularea zilnica a
acestora

Asigurarea igienei alimentare si a spatiilor:

se efectueaza curatenia si igienizarea salilor de grupa
se spala/calca lenjeria

transportul gunoiului si rezidurilor se face in conditii corespunzatoare

jucariile si materialele didactice deteriorate vor fi scoase periodic din folosinta

se mentin conditii igienice permanente a terenului de joaca

realizeaza aspirarea umeda a prafului zilnic sau ori de cate ori este nevoie, precum si dezinfectia
periodica si dupa necesitate, a mobilierului

mancarea va fi adusa de la bucatarie, in vase acoperite

dupa servirea mesei se vor efectua operatiuni de curatare a salilor
a acestora 15 — 30 minute

se spala si dezinfecteaza vasele, tinand cont de normele de igiene
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)
k)

se respecta regulile de depozitare igienica a alimentelor
se asigura starea de curatenie a blocului alimentar si a oficiului

6.2. De informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, despre domeniul sdu de activitate, prin
asigurarea urmdtoarelor activitafi:

Colaborarea cu familiile copiilor si realizarea de parteneriate active cu acestia:

a) se colaboreaza cu familiile copiilor care frecventeaza cresa si realizeaza o relatie de
parteneriat activ cu parintii/reprezentantii legali cu respectarea interesului copilului.

b) se asigura consiliere si sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor.

¢) se urmareste depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului
de parintii sai.

d) sunt luate masurile necesare pentru depistarea precoce a situatiilor care pot determina
separarea copiilor de parintii sai.

€) se sprijina accesul copilului si a familiei sale la serviciile si prestatiile destinate mentinerii
copilului in familie.

f) se semnaleaza eventualele cazuri de rele tratamente, abuzuri sau neglijarea copiilor.

g) se urmareste evolutia dezvoltarii copilului precum si modul in care parintii isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copil

6.3. De promovare a drepturilor beneficiarilor §i a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra

categoriile vulnerabile care fuc parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia,
prin asigurarea urmdatoarelor aclivilati:

Educatie timpurie si urmarirea dezvoltarii somato-psihice:

a) sunt realizate activitati de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea
cresterii gradului de dependenta

b) sunt realizate activitati care vizeaza dezvoltarea comportamentului socio-afectiv

¢) se asigura formarea si perfectionarea comportamentului verbal

d) se realizeaza programe care cuprind activitati ce urmaresc cresterea receptivitatii generale
la stimuli in vederea dezvoltarii capacitatilor si atitudinilor de dezvoltare

e) se inregistreaza progresele inregistrate de copil in jurnalul acestuia

f) colaboreaza activ cu parintii/reprezentantii legali a copiilor care frecventeaza cresa

g) se organizeaza si anima activitatile de timp liber: sportive, culturale, jocuri, etc.

h) se urmareste dezvoltarea deprinderilor de viata independenta

i) sunt elaborate nevoi educationale si urmareste rezultatele acestora in functie de varsta
copilului

j) se realizeaza o cooperare cu medicul, psihologul si asistentele medicale privind stimularea
adecvata a copilului, pentru o dezvoltare psihomotorie corespunzatoare.

6.4. De asigurare a calildtii serviciilor centrului prin realizaea urmdtoarelor activitdafi:

b)

Asigurarea igienei alimentare si a spatiilor:

se efectueaza curatenia si igienizarea salilor de grupa
se spala/calca lenjeria

transportul gunoiului si rezidurilor se face in conditii corespunzatoare
jucariile si materialele didactice deteriorate vor fi scoase periodic din folosinta
se mentin conditii igienice permanente a terenului de joaca

realizeaza aspirarea umeda a prafului zilnic sau ori de cate ori este ney
periodica si dupa necesitate, a mobilierulul

mancarea va fi adusa de la bucatarie, in vase acoperite
dupa servirea mesei se vor efectua operatiuni de curatare a salilor de
a acestora 15 — 30 minute
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i) se spala si dezinfecteaza vasele, tinand cont de normele de igiena

j) se respecta regulile de depozitare igienica a alimentelor

k) se asigura starea de curatenie a blocului alimentar si a oficiului.

1) urmarirea starii de sanatate a copiilor in colectivitate:

m) se efectueaza triajul zilnic al copiilor;

n) se verifica avizele epidemiologice si cauzele absentei copiilor, colaborénd cu
parintii/reprezentantii legali ai copiilor;

0) se asigurd asistenta medicald de urgentd si solicitd serviciul de ambulantd, cand este cazul;

p) se anunti imediat parintii privind situatia de urgenté in care se géseste copilul;

q) colaboreazd cu medicul de familie al copiilor;

r) se administreaza copiilor, cu acordul périntilor, tratamentul prescris de medicul curant si
tratamentul in regim de urgentd prescris de medic;

s) se intocmegste si tine evidenta figelor medicale ale copiilor;

t) se efectueazi educatia pentru sdnatate a parintilor si copiilor;,

6.5. De administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmdtoarelor activitdfi:
a) Administrarea bunurilor materiale aflate in gestiunea proprie;
b) Intocmirea si pastrarea documentelor elaborate;
¢) Gestionarea resurselor umane in vederea asigurdrii activitatilor desfasurate in concordanta cu
scopul/functiile centrului si cu nevoile beneficiarilor.

6.6. Cresa are urmdtoarele compartimente funcfionale:
a) 4 sili de joacd+ 4 dormitoare;
b) 2 grupuri sanitare (parter-+etaj);
c) 1 sald mese;
d) 1 bucétérie;
e) 1 spélatorie + célcétorie;
f) 1 cabinet medical;
g) 1 izolator;
h) 4 magazii (alimente, legume-fructe, materiale curatenie, obiecte inventar);
1) ldepozit frigorific legume si fructe;
j) 3 grupuri sanitare pentru personal;
k) 2 vestiare pentru personal;
1) 2 birouri (sef serviciu, administrativ);
m) 1 arhivé;
n) 1 incépere centrald termica,
o) 1incapere ,, pazd”.

7. Structura organizatoricd, numdrul de posturi si categoriile de personal:
Cresa este un serviciu aflat in subordinea Directiei de Asistenta Sociala Cldrasi, are o capacitate
maximé de 60 locuri si isi desfasoara activitatea conform statului de functii, cu un numar de 26 angajati.

7.1. Obiectivele fundamentale ale Cresei sunt:
a) si dezvolte educatia pentru sanétate a parintilor si copiilor;
b) s asigure ingrijirea si supravegherea copiilor in vérstd de pand la trei=ar7 N
¢) si asigure un program de educatie timpurie adecvat varstei, nev oig%gc\nén}iﬁ-lu
si particularitatilor copiilor in virsta de pand la trei ani, 3y ]
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d) sa asigure supravegherea starii de sinatate si igiend a copiilor si sa acorde primul ajutor si
ingrijirile medicale necesare in caz de imbolnévire, pAna la momentul preludrii copilului de catre
sustindtorul legal sau al interndrii intr-o unitate medicald, dup caz;

e) sd asigure nutritia copiilor cu respectarea normelor in vigoare;

f) sa colaboreaze cu familiile copiilor care frecventeaza cresa si realizeazi o relatie de parteneriat
activ cu parintii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului;

g) s asigure consiliere si sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor;

h) sa contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc ce pot determina separarea copiilor de
parintii lor.

De evaluarea socio-medicala a copiilor se ocupi echipa multidisciplinard constituita la nivelul
Cresel, prin decizia directorului executiv al D.A.S., utilizand fisa de evaluare socio-medicala.

In cazul in care in cadrul Cresei nu existd un medic sau psiholog angajat cu contract de munca,
serviciile medicale si psihologice pentru copii din cresa sunt asigurate de un medic sau psiholog contractat

de Directia de Asistentd Sociald, care face parte si din echipa multidisciplinara, constituits la nivel de
Cresa.

Componenta echipd multidisciplinard:
a) asistent social
b) asistent medical
c) medic
d) psiholog
e) educator

In cadrul sedintelor de echipd multidisciplinard se intocmesc Figele de evaluare/ reevaluare si
Planurile Personalizate de interventie/ Planurile Individualizate de Interventie;

7.2. Componenta centrului:
Personal de conducere.
Centrul este condus de un Sef de Serviciu, caruia i se subordoneazi cele doua compartimente:
A. Compartimentul ingrijire si asistentd, compus din:
- asistent medical- 3
- infirmiera — 11

B. Compartimentul administrativ, compus din:
- inspector de specialitate — 1
- muncitor [l - 4
- muncitor [ - 3
- spalatoreasd — 1
- ingrijitor -2

Atributiile si responsabilitatile personalului sunt stabilite prin regulamentul de ordine interioara si
fisa postului.

Structura organizatoricd a cresei face parte integrantd din structura si organigrama D.A.S. Cilarasi.

Statul de functii si numérul de personal se aproba prin Hotarérea Consiliului Local al Municipiului
Calarasi, odata cu organigrama, statul de functii si numarul de personal al D.A.S,

In activitatea de acordare a serviciilor de cres3, aceasta poate colabora cu institutiic 1t,sp0nsab111tat1

Cildrasi.
Cresa se organizeazi si functioneaza ca unitate de educatie timpurie,
luni pana vineri intre orele 06.00 — 18.00, in sistem public.
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Primirea copiilor in cresi se face in intervalul orar 6.00- 8.30, iar iesirea se face in intervalul orar
15.30-18.00.

Personalul si beneficiarii cresei au obligatia de a respecta programul de activitate al centrului,

Seful de serviciu se va ocupa de toate problemele administrative ale Centrului si de obtinerea tuturor
autorizatiilor si avizelor de funcfionare, informeaza conducerea Directiei de Asistentd Sociald de modul
de desfasurare a activitatilor si de toate problemele tehnice aparute.

Va pune la dispozitia salariatilor, potrivit specificulul activitatii pe care o presteazd, materialele,
echipamentele de lucru, precum si documentatia tehnica si legislatia necesard unei desfdsurari normale s1
fara intreruperi .

La nivelul unitdtii existd urmdtoarele documente de evidentd.
1) registru de evidentd /prezenta a copiilor;

2) registru de evidentd a meniurilor;

3) registru de evidentd a starii de sanatate a copiilor;

4) dosar personal pentru fiecare copil;

Atributii specifice Sef serviciu:

1) Organizeazi, coordoneazd, conduce, indruma §i controleaza activitatea centrului;

2) Se subordoneazi directorului executiv al Directiei de Asistentd Sociald, potrivit organigramei,

3) Intocmeste si sustine referatele de necesitate pentru propunerile de buget/program de achizitii;

4) Raspunde de indeplinirea obligatiilor, sarcinilor, precum si de realizarea, In termenele stabilite de
lege, a lucrarilor in cadrul pe care il conduce;

S) Desfagoard activitatea de control intern a documentelor intocmite de subordonati, verificd si
avizeazi documentele; 1si asuma responsabilitatea asupra controlului intern;

6) Urmareste modul de indeplinire a sarcinilor ce revin centrului, conform prevederilor legale si
hotérarilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Caldrasi, Dispozitiilor Primarului,
deciziilor directorului, notelor de serviciu si notelor interne;

7) Urmareste si verifica modul in care sunt aduse la indeplinire obligatiile de serviciu si activitatile
specifice ale biroului, prevazute in ROF, fisele de post, prevederile legale in domeniu etc.

8) Primeste si repartizeaza corespondenta si intocmeste rdspunsuri;

9) Colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente de specialitate din cadrul Directiei de Asistenta
Sociala Cildrasi, precum si cu serviciile/compartimentele din cadrul Primériei Municipiului
Calarasi pentru realizarea sarcinilor ce-1 revin;

10) Contrasemneaza orice act emis in cadrul centrului pe care il coordoneaza,

11) Colaboreaza cu managerul de caz (asistent social) la nivelui cresei si raspunde la solicitarile
acestuia.

12) Nominalizeazd membrii echipei multidisciplinare si propune emiterea dispozitiei precum si
atributiile acesteia. Echipa multidisciplinard se intruneste semestrial, conform standardelor
minime de calitate aplicabile, sau ori de céte ori este nevoie;

13) Face propuneri in privinta proiectului de buget propriu si il inainteaza pentru verificare §i aprobare
Directorului Executiv al Directiei de Asistentd Sociala,

14) Propune programul de achizitii pentru Centru, astfel incat sa se incadreze in bugetul aprobat si il
modifica ori de cate ori este nevoie;

15) Propune proiectul Regulamentului Intern al Cresei si 1l inainteazd spre aprobare  Directorului
Executiv al Directiet de Asisten{a Sociald;

17) Coordoneazi activitatea administrativa si supravegeazd utilizarea r
alocate;
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18) Are obligatia vizarii referatelor de necesitate intocmite de administrator/gestionar, urmarind
consumurile de orice fel (utilitafi, marteriale consumabile,etc.) si ludnd masuri pentru limitarea
acestora,

19) Monitorizeaza si certificd consumul mentionat pe facturile de apa, energie electricd, etc. Propune
masuri de reducere cand se constatd depésiri,

20) Are obligatia cooperarii cu persoana abilitatd din cadrul S.B.F.C 1n vederea elaborarii Proiectului
de Buget ;

21) Are obligatia transmiterii la timp si a tuturor actelor cétre Biroul Achizitii Publice;

22) Isi va asuma responsabilitatea pentru masurile si deciziile eronate pe care le va lua si va comunica
Directiei de Asistentd Sociala;

23) Nu implica serviciul intr-o activitate de orice natura fara a informa directorul D.A.S.si executivul
Primaériei;

24) Reprezintd Serviciul si D.A.S 1in relatiile cu alte institutii si organe de control numai cu acordul
Directorului executiv si executivului Primariei;

25) Anual obtine autorizatii si avize necesare functiondrii Centrului cu acordul D.A.S.;

26) Reprezintd Centrul pentru copiil antiprescolan in relagia cu Directorul Executiv al Directiei de
Asistenta Sociala precum si cu alte persoane fizice sau juridice, cu acordul executivului P.M.C.;

27) Asigurd coordonarea activitdtii din cadrul unitatii in care se oferd servicii de oferd servicii
integrate de ingrijire, supraveghere si educatie timpurie copiilor de varsta anteprescolara;

28) Solicitd medicul/psihologul, pentru consultul sau consilierea salariatilor din subordine si a
copiilor din cadrul Centrului ori de céte ori este cazul;

29)Réaspunde de organizarea si coordonarea activitafii personalului, de relatia cu parintii,
reprezentantul legal, de activitatea metodicd si de perfectionare, de péstrarea $i gestionarea
patrimoniului unitatii;

30) Raspunde de implementarea legislatiei in domeniul securitétii i sdndtafii in munca in vigoare cu
modificdrile §i completérile ulterioare, asigurd instruirea la locul de muncd a personalului din
subordine conform H.G. 1425/2006 in calitate de Sef serviciu asa cum este definit in legislatie,
persoand fizicd sau juridica ce se afld In raporturi de munca ori de serviciu cu lucratorul respectiv
si care are responsabilitatea intreprinderii gi/sau unitatii, astfel:

a) sd asigure securitatea si sdnitatea lucratorilor in toate aspectele legate de munca;

b) 1n cadrul responsabilitdfilor sale are obligatia sé ia mésurile necesare pentru,

c) asigurarea securitd{ii si protecfiei sanatafii lucratorilor;

d) prevenirea riscurilor profesionale;

e) informarea si instruirea lucrétorilor;

f) asigurarea cadrului organizatoric si al mijloacelor necesare securitdfii i sénatatii in
munca;

31) Verifica programul personalului didactic din Centru;

32) Dispune intocmirea graficului de lucru si concediilor de odihna a salariatilor;

33) Verificd prezenta salariatilor si a copiilor in unitate ;

34) Sa controleze periodic igiena individuald, starea de curdfenie a lenjeriei de pat, a grupurilor
sanitare activitatea din cadrul blocului alimentar 1 a personalului ce lucreazad si manipuleaza
alimente;

35)Sa asigure si sd controleze prezentarea personalului de specialitate la controalele medicale la
angajare, periodice, la imunizari si la instruirea pe probleme igienico-sanitare;

36) S& comunice medicului care supravegheaza colectivitatea, orice caz suspect de boald transmisibila

in termen de 24 h de la depistarea acesteia, precum si orice caz de imbolnii acutd produsa de

sustinute;
38) Dispune si verifica respectarea igienei muncii in unitate ;

wn
tn



39) Constata si dispune masuri de sanciionare a salariatilor, in caz de nerespectarea obligatiilor
profesionale;

40) Elaboreaza proieclele rapoartelor generale privind activitatea cresei;

41) Desfasoard activitdii pentru promovarea imaginii Cresei In comunitate ;

42) Asigurd de doud ori pe an analizele medicale obligatorii ale personalului din subordine
specifice locului de munci;

43) Asigura respectarea drepturilor copiilor §i a regulilor deontologice in relafia personalului cresei
cu copiii, parin{ii, cu ceilalti membrii ai echipei $i comunitatea ;

44) Asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitdgilor desfasurate de personalul Cresei si
propune sanctiuni disciplinare pentru salariaii care nu isi indeplinesc In mod corespunzator
atributiile;

45) Intocmeste fisele de evaluare a performantelor profesionale ale personalului angajat;

46) Participa la intocmirea fiselor de post cu atributiile, sarcinile si responsabilitafile fiecdrui loc de
munci si le propune spre aprobare D.A.S.;

47) Comunica imediat orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sau o considerd un
pericol, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie ;

48) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementrile legale in vigoare.

A. Atributii comune si specifice compartimentului ingrijire §i asistenfd:
Personal de specialitate.

Atributii asistent medical:

1) Indeplineste functia de asistent medical principal;

2) Poarta echipament de protectie sanitar complet;

3) Efectueaza examindrile medicale periodice;

4) Autodeclara bolile sau semnele clinice de boli infectioase;

5) Efectueaza triajul epidemiologic a personalului din tura si raporteaza sefului serviciu cazurile de
imbolndviri depistate sau orice suspiciune de boala;

6) Efectueaza triajul epidemiologic copiilor la intrarea in centru, respingdnd la primire cazurile de
febra, eruptii cutanate, elemente de scabie, pediculoza, etc.

7) Efectueazi zilnic prezenta nominald si numericd a copiilor consemnénd in registru de prezentd al
copiilor;

8) Consemneaza in raportul de turd prezenta zilnicd a copiilor, tratamentele de urgentd medicale
instituite In unitate;

9) Izoleazi cazurile sau suspiciunile de boli infecto-contagioase si face raportari in aceasta privinta
catre D.A.S. Calarasi, D.S.P. Calarasi si parintii/sustinatorii copiilor depistati cu suspiciune de
boala;

10) Supravegheaza copiii izolati in izolator, pana la venirea parintilor/sustinatorilor legali;

11) Ajuta impreund cu infirmiera la hrénirea copiilor, imbrécarea si dezbricarea acestora;

12) Supravegheaza somnul copiilor;

13) Participd la dezvoltarea deprinderilor igienice si urmareste copiii din punct de vedere psthomotor;

14) Urmireste cantitatea si aspectul scaunelor, mictiunilor, consemnéand in raportul de turd orice
modificare patologica;

15) Termometrizeazd copiii si efectucazd masurdtorile antropometrice din cadrul examenelor de bilan{
periodice;

16) Controleaza modul de respectare al normelor de igiend si dezinfectie a personalului din bucatarie,
magazia de alimente, sala de mese, dormitoare, sdli de joacd, grupuri f\ N tare-pentru personal si
copii, spilatorie, etc. si face propuneri pentru corectarea deficiente 'G’on%mmtei 1

17) Consemneaza zilnic in cadrul fiecarei ture intr-un caiet anume d ;
alimentar, constatarile privind starea de igiena a acestuia, star
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individuala a personalului blocului alimentar si starea de sanatate a acestuia cu interdictia de a
presta activitati in bucatarie pentru persoanele care prezinta febra, diaree, infectii ale pielii, tuse
cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta sefului de serviciu aceste constatari;

18) Participa la intocmirea meniului saptamanal avand grija sa se respecte retetarul;

19) Intocmeste periodic anchete privind alimentatia copiilor, anchete care reflecta respectarea sau
dimpotriva depasirea/valorilescazute ale necesarului nutritiv adecvat varstei copiilor care
frecventeaza cresa, iar rezultatele acestora sunt raportate la Directia de Sanatate Publica Calarasi;

20) Intocmeste saptamanal referate pentru eliberarea din magazia unitatii a materialelor si substantelor
pentru curatenie si dezinfectie;

21) Supravegheazi si asigurd dotarea grupurilor sanitare pentru personal si copii cu materiale igienice
(hartie igienica, sdpun lichid, prosoape hértie);

22) Urmireste functionarea agregatelor frigorifice, completarea termogramelor;

23) Asistd la eliberarea alimentelor din magazia unitatii si la portionarea zilnicd a preparatelor
alimentare ce urmeaza a fi servite copiilor;

24) Verifici respectarea etapelor spalarii si dezinfectarii veselei si tacAmurilor;

25) Participa la receptia marfurilor primite in unitate, verificd produsele alimentare din punct de
vedere organoleptic dar si a termenului de valabilitate si semneaza nota de receptie;

26) Verificd efectuarea corectd de catre infirmiere, ingrijitoare, bucitirese si spalitorese a curdfeniei
si dezinfectiei zilnice si periodice in unitate;

27) Semnaleazd sefului serviciu abaterile de la normele igienice a infirmierelor, ingrijitoarelor,
bucatareselor st spaldtoreselor;

28) Administreazi medicamente si materiale sanitare eliberate din aparatul de urgenta din unitate pe
baza referatelor;

29) Supravegheaza impreund cu infirmierele jocul si activitatile copiilor;

30) Supravegheaza modul in care se respecta igiena individuala a copiilor in timpul spalarii acestora
si la servirea mesel;

31) Urmareste zilnic evidenta copiilor absenti, iar revenirea acestora in colectivitate este conditionata
de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de medical de familie pentru absente ce
depasesc trei zile consecutive;

32) Executa activitati de statistica sanitara prin completarea darilor de seama statistice (SAN),
calcularea indicilor de dezvoltare fizica si de morbiditate;

33) Efectueaza sub indrumarea medicului colectivitatii activitati de educatie pentru sanatate cu
parintii, copiii si personalul adult din centru,

34) Tine evidenta medicamentelor si materialelor sanitare consumate din aparatul de urgentd al
centrului;

35) Asiguri asistenta medicala de urgentd si solicita serviciul de ambulantd, cand este cazul;

36) Anunta imediat parintii privind situatia de urgenta in care se gdseste copilul;

37) Acorda copiilor primul ajutor in caz de urgenta si supravegheaza transportul acestora la unitatile
sanitare;

38) Face parte din echipa multidisciplinara cu atributiile sale specifice.

39) Indeplineste si alte sarcini dispuse de citre persoanele cérora se subordoneaza;

40) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Atributii infirmierd:
1) Poarta echipament de protectie;
2) Efectueaza examindrile medicale periodice;
3) Autodeclara bolile sau semnele clinice de boli infectioase;
4) Supravegheaza igiena corporald si vestimentard, somnul, activitafi
incét sa nu se expund la imbolndviri si accidente;
5) Ajuta la insusirea deprinderii de imbréacare $i dezbracare a copiil

in asa fel
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6) Pune copiii pe olite si etectueaza toaleta partiald cand este cazul, sesizdnd asistentei medicale
orice modificare in scaunele sau mictiunile copiilor;

7) Duce copii la sala de mese si ajuta la hréanirea lor;

8) Preda lenjeria murdara s o primeste pe cea curaté si raspunde de inventarul ce i-a fost incredintat;

9) Ajuta la pregétirea copiilor pentru plimbare, ii insoteste si participd la organizarea jocurilor;

10) Efectueazd curdtenia si dezinfectia zilnica si periodicd a séalilor de joacd, dormitoarelor i a
jucdnilor, respectand normele igienice sanitare;

11) Efectueazd spalarea geamurilor din sélile de joaca si dormitoare ori de céte ori este nervoie In
vederea mentinerii aspectulul de curatenie a imobilului;

12)Raspunde de materialele de curdtenie si dezinfectie incredintate sdptdménal si solicitd
administratorului suplimentarea cantitativa ori de céte ori este nevoie;

13) Ajuta asistenta medicala de turd la venirea si plecarea copiilor din cresa asigurdnd respectarea
circuitului pentru périnti in unitate;

14) Efectueazd ori de cate ori este nevoie curdtenia spatiului de joacd al copiilor si al spatiului verde
din incinta unitéatii;

15) indeplineste alte sarcini dispuse de citre persoanele cirora se subordoneazi;

16) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

B. Atributii commune i specifice compartiment administrativ:
Personal cu functii administrative:

Atributii specifice inspector specialitate I:

1) Indeplineste functia de gestionar si de asistent social;

2) Raspunde de buna planificare si intretinere a ~ materialelor si instalatiilor pe care  le  are
n subordine;

3) Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare;

4) Administreaza localul centrului,si dispune curatenia lor si se ocupa de buna intretinere si
functionarea acestora; '

5) Raspunde de pregatirea la timp a creselor pentru inceperea anului scolar;

6) Face propuneri pentru dezvoltarea bazei materiale a creselor si planifica lucrarile de intretinere si
repararce a acestora;

7) Intocmeste inventarul creselor, face propuneri de casare, se ocupa de preocurarea materialelor de
curatenie si dezinfectie si raspunde de acestea;

8) Recupereaza impreuna cu asistentele coordonatoare pagubele produse de parinti prin neplata
contributiet;

9) Urmareste executarea contractelor incheiate de  serviciul crese si reprezinta institutia in
problemele administrativ-gospodaresti in limitele stabilite de director si lege;

10) Raspunde de pregatirea la timp si in bune conditii a hranei, de achizitionarea si pastrarea
alimentelor si materialelor de curatenie si dezinfectie, de starea igienica a bucatariei si a
depozitelor;

11) Stabileste comanda de marfa saptamanal in baza necesarului centralizat;

12) Intocmeste NIR-ul la receptia marfii;

13) Verifica bonurile de consum si le contrasemneaza;

14) Lucreaza sub conducerea directorului si sefului de serviciu caruia ii prezinta informari cu bunul
mers al unitatii;

15)Raspunde de aplicarea vizei ,,bun de plata” asupra tuturor documentsg
produse s1 servicii din cadrul Serviciului Crese;

16) Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de ca
mers al activitatii;

achizitiile de
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17) Pastreaza confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe care le detine
in scop profesional, pe toata durata locului de munca;

18) respecta desfasurarea activitatii conform metodologiei de lucru, fisei postului si regulamentului
de ordine interioara si procedurilor de lucru ;

19) Utilizeaza echipamentul si bunurile din dotare in mod corespunzator, doar in scop profesional si
pentru realizarea activitatilor creselor;

20) Respecta normele specifice locului de munca in domeniul securitaii si sanititii Tn munci,
respectiv a celor pentru situatii de urgent;

21) Indeplineste si alte sarcini date de catre sefii ierarhici, in limita competentelor.

22) Verifica corectitudinea inscrisurilor din facturile fiscale aferente intrarilor de marfa in unitate;

23) Lareceptionarea marfurilor, verifica marfa achizitionata din punct de vedere cantitativ si calitativ,
lar in cazul in care se constata diferente se consemneaza in nota de intrare-receptie si se actioneaza
pentru remedierea acestora;

24) Verifica preturile de achizitie la alimente sa fie conform contractului de furnizare, nu mai mare
decat pretul din contract in concordanta cu preturile pietii;

25) Saptamanal intocmeste o situatie privind preturile din piata la produsele ce le achizitioneaza

26) Gestioneaza conform reglementarilor in vigoare, marfurile din magazie, intocmind zilnic bonurile
de consum si notele de intrare receptie;

27)Raspunde de depozitarea corepunzatoare a materiilor prime prin respectarea normelor sanitare si
sanitar veterinare;

28)Raspunde de miscarea corecta a stocurilor, eliberand spre consum, din stoc, marfa in ordinea
Intrarii in magazie;

29) Participa zilnic la intocmirea listei de alimente, eliberand din stoc marfa in functie de intrarea
acesteia in magazie:

30) Opereaza zilnic in fisele de magazie;

31)Raspunde de 1giena spatiilor destinate depozitarii alimentelor

32) Intocmeste zilnic graficele de temperatura pentru spatiile frigorifice si opereaza in ele;

33) Raspunde in caz de situatii de urgenta, cu atributii de protectie civild, fiind desemnat cadru tehnic
P.S.L si lucrator desemnat cu atributii specifice conform normelor legale, in domeniul S.S.M.

34) Face parte din Comitetul de Sénatate si Securitate in Munci,

35) Face parte din echipa multidisciplinara cu atributiile sale specifice;

36) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Atributii muncitor 1 si muncitor 111

1) Executd lucrari de Intretinere si reparatii in cadrul Centrului;

2) Intretine curétenia si spatiul verde din curtea interioara a cladirii, cat si cea exteriord (maturat,
strangerea gunoiului, tdierea ierbii, se ocupé de deszépezirea pe timpul iernii) a Centrului;

3) Face inspectia periodicé a cladirilor si comunica sefului ierarhic eventualele nereguli/defectiuni
constatate;

4y Intocmeste referate in vederea ahizitionarii de aparaturd/materiale necesare bunei desfasurdri a
activitdtilor oferite in functie de postul ocupat;

5) Activeazd in interesul beneficiarilor din cadrul Centrului;

6) In functie de activitatile curente ale Centrului, va ind eplini orice altd sarcind dispusa de citre seful
de serviciu sau directorul executiv al D.A.S.;

7) Respectd intocmai Contractul individual de muncd, Regulamentul de Ordine Interioara
Regulamentul de Organizare si Functionare, Codul Drepturilor Beneficigss
personalului contractual pe care le-a luat la cunostinta;

8) Respectd programul de lucru de 8 ore pe zi, 40 de ore pe sdptdména

9) Coopereazi cu Directorul executiv al D.A.S. si cu Seful de serviciu al|{Centry{§
mers al activitatii institutiei ;
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10) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

11) Si nu intervind si si nu execute nici un fel de remedieri la instalatiile electrice sub tensiune
(indiferent de tensiune) daci nu are atributii In acest sens;

12) Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite, astfel incét sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat
propria persoani, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca,

13) Utilizeaza corect maginile, aparatura, uneltele;

14) Sa intervina si si remedieze defectiuni ale instalaiilor sanitare §i termice din centru;

15) Verifica si probeazd montajul executat;

16) Identifica si amenajeaza traseele conductelor interioare §i exterioare;

17) Verificarea instalatiilor sanitare si termice, precum si remedierea acestora dacé este cazul;

18) Raspunde de sculele, utilajele, aparatele, dispozitivele, etc., pe care le are in gestiune;

19) Verificd integritatea izolatiei,

20) Verifica instalatiile de protetie;

21) Verificd echipamentul de protectie a muncii;

22) Verificd daci schelele de lucru interioare i exterioare sunt instalate pe suprafete nivelate si curate,
daci lucrarea presupune schele ;

23) Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

24) S foloseasca corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sé 1l inapoieze
sau si 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

25) Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucrétorilor, precum
si orice deficientd a sistemelor de protectie;

26) Aduce la cunostini conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana,

27) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sinatatii si securitatii lucrarilor;

28) Sa coopereze atit timp cAt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ci mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate si sénétate, in domeniul sdu de activitate;

29) S isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatati in munca
si masurile de aplicare a acestora,

30) Si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectoril sanitari,

31) Si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de seful de serviciu sau de persoanele desemnate de acesta;

32) Sa utilizeze potrivit instructiunilor date, substanetle periculoase, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru;

33)Sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

34) Sa comunice imediat orice situatie pe care este indreptitit sd o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor; '

35) S& coopereze cu restul salariatilor, atdt cat 1 permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea
realizdrii misurilor de aparare impotriva incendiilor;

36) Sa acorde ajutor, atat cét este rational posibil, oricdrui alt salariat afl;

37)Sa participe la stingerea incediilor i evacuarea personalului si j
evitarea pericolului intr-o situatie de urgenta;

38) Completarea atributiilor cu alte activitati in cadrul centrului :

oM A
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39) Efectuarea si intretinerea curdteniei atat in centru cét si in curtea acestuia;

40) Efectuarea de reparatii;

41) Deszapezirea curtii;

42) fncércat, descircat diferite materiale in cadrul centrului;

43) Indeplinirea si altor sarcini suplementare, la ordinul sefilor ierarhici;

44) Verificarea usilor si ferestrelor din camere, cabinet medical, birouri, buc#tirie, sala de mese;

45) Executarea unor lucrari de intretinere a zugravelilor si vopsitoriei;

46) Verifica de fiecare dati la intrarea in unitate starea de functionare a centralei termice;

47) Efectueazi curitenia din subsolul unitatii si constata daca au intervenit defectiuni;

48) Executd lucrari de reparatii si intretinere (schimbat becuri, reparat mobilier, vopsit porti si gard,
varuit pomi);

49) Asigura curitenia complexului de joaci al copiilor;

50) indeplines,te orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Muncitor 111 (bucatar):
1) Poarta echipament de protectie sanitar complet;
2) Efectueazi examinarile medicale periodice;
3) Autodeclari bolile sau semnele clinice de boli infectioase;
4) Prepard méncarurile din meniu respectand retetarul, gramajul si regulile de igiend previzute in
legislatia sanitari;
5) Efectueazd spilarea si dezinfectia zilnica veselei si dezinfectia zilnici a tacamurilor;

6) intrefine starea de igiend a instalatiilor sanitare, frigorifice, a ustensilelor si aparaturii din blocul
alimentar;

7) Utilizeazd corect echipamentele tehnice din dotarea unititii;

8) Efectueazi curdtenia zilnici si periodica a blocului alimentar si a silii de mese;

9) Aduce la cunostinta conducerii unitatii deficientele survenite;

10) Raspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respecta termenele
de executie a acestora;

11) Pastreazd probele alimentare la frigider timp de 48 de ore;

12) Efectueaza sub supravegherea asistentei medicale de tura distrugerea probelor alimentare pistrate
in frigiderul destinat acestui scop, intocmind proces verbal;

13) Participa la receptia marfurilor primite in unitate si semneaza nota de receptie;

14) Desfagoard activitatea in asa fel Incét si nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald atét persoand proprie cét si colegii;

15) Indeplineste alte sarcini dispuse de ciitre persoanele carora se subordoneazi;

16) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Atribuyii tngrijitoare:

1) Poarta echipament de protectie sanitar;

2) Efectueaza examindrile medicale periodice;

3) Autodeclara bolile sau semnele clinice de boli infectioase;

4) Efectueaza curatenia, dezinfectia zilnici si periodica a grupurilor sanitare pentru copii si personal,
a holurilor i altor anexe (izolator, cabinet medical, birouri, subsol);

5) Respectd etapele efectudrii curdteniei si dezinfectiei zilnice si periodice, conform normelor
sanitare (aerisire, stergerea prafului si panzelor de paianjen, spalarea limpezirea si
vaselor we, chiuvetelor, peretilor, rastelurilor pentru olite, usilor, pavimentel

6) Pregéteste olitele i efectueazi spalarea si dezinfectarea acestora, respe
in legislatia sanitar;

7) Asigurd dotarea grupurilor sanitare cu sipun, hértie igienici, prosop héfftie; f

ezinfectarea
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8) Raspunde de materialele si de substantele necesare efectudrii curateniei si dezinfectiei i solicitd
administratorului suplimentarea cantitativa ori de céte ori este nevoie;

9) Spald geamurile imobilului (grupuri sanitare, izolator, cabinet medical, holuri, magazii, birouri)
ori de céte ori este nevoie In vederea mentinerii aspectului de curatenie;

10) Transporta rezidurile menajere conform normelor igienico sanitare, curate §i dezinfecteaza
recipientele de colectare;

11) Spali si dezinfecteazd la sfarsitul programului ustensilele si recipientele folosite la efectuarea
curdteniei;

12) Anunti administratorul orice nereguld constatata cu privire la starea peretilor interiori sau
exteriori, a instalatiilor sanitare, a subsolului imobilului, a instalatici electrice, gaz, etc.;

13) Asigurd curatenia din zona spatiului verde aferent imobilului, a trotuarului din jurul unitéfii (sa
tunda iarba, si ude spatiul verde, si strAnga ori de cate ori este nevoie hartiile, crengile, frunzele,
iarna si dezépezeasca aleile de acces in unitate);

14) Asigura curatenia complexului de joacd al copiilor;

15) Desfigoard activitatea in asa fel Incat s& nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald atét copiii cét si persoana proprie §i colegii;

16) Indeplineste alte sarcini dispuse de cétre persoanele cirora se subordoneazi;

17) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii spdldtoreasd:

1) Poartd echipament de protectie sanitar complet;

2) Efectueaza examindrile medicale periodice;

3) Autodeclara bolile sau semnele clinice de boli infectioase;

4) Efectueazi spilarea, dezinfectarea lenjeriilor §i accesoriilor de pat, a prosoapelor, a
echipamentului acordat de cresd pentru copii etc., respectand normele igienico sanitare;

5) Efectueazd cilcarea obligatorie a lenjeriilor de pat, echipamentul copiilor, prosoapelor, etc. si
executd mici operatiuni de intretinere a rufelor (cusut, etc.);

6) Preia rufele murdare si preda pe cea curata efectudnd spalarea si dezinfectarea sacilor colectori;

7) Respecta cu strictete circuitele unitétii privind transportul rufelor;

8) Rispunde de intretinerea in buna stare de functionare a aparaturii electrice si mobilierului din
dotare si anunta conducerea privind deficientele apdrute acestora;

9) Efectueazi zilnic si periodic curdtenia si dezinfectia In compartimentul spaldtorie-calcdtorie,
terasa;

10) Raspunde de materialele si substantele necesare efectudrii curdteniei si dezinfectiei si solicitd
administratorului suplimentarea cantitativa ori de céte ori este nevoie;

11) Spald geamurile imobilului (spalatorie-cilcatorie, terasd) ori de cate ori este nevoie in vederea
mentinerii aspectului de curédtenie a imobilului;

12) Spali si dezinfecteaza la sfarsitul programului ustensilele §i recipientele folosite la efectuarea
curdfeniei;

13) Participi la solicitarea sefului ierarhic la curatenia din zona spatiului verde aferent imobilului, a
trotuarului din jurul unititii (si tunda iarba, si ude spatiul verde sa stringd ori de cite ori este
nevoie hartiile, crengile, frunzele, iarna sa deszipezeascd aleile de acces in unitate) a complexului
de joaca al copiilor;

14) Efectucazi curitenia si dezinfectia in sala de mese in cazul de absentare motivate (concediu
odihni, medical, etc.) a uneia dintre bucétérese;

15) Desfasoard activitatea in asa fel incit sd nu expund la pericol de aj
profesionald atét copii, colegii cét §i persoana proprie;
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Atributii educator.

1) Realizeaza activitati de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii
gradului de independenta;

2) Realizeaza activitati care vizeaza dezvoltarea comportamentului socio-afectiv;

3) Asigura formarea si perfectionarea comportamentului verbal;

4) Realizeaza programe care cuprind activitati ce urmaresc cresterea receptivitatii generale la stimuli
in vederea dezvoltarii capacitatilor si atitudinilor in invatare;

5) Inregistreaza progresele realizate de copil in jurnalul acestuia;

6) Colaboreaza activ cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza unitatea;

7) Realizeaza materiale didactice in afara programului de lucru cu copiii;

8) Colaboreaza cu echipa multidisciplinara a cresei, oferind informatii despre evolutia cognitiva si
psihomotorie a copiilor, date ce se regasesc in jurnalul copilului;

9) Pavoazeaza salile de grupa in spatiul strict destinat acestui lucru si nu va strange materialele
afisate la incheierea anului scolar;

10)In timpul vacantelor scolare ( cand isi intrerupe activitatea )are obligatia de a lasa la dispozitia
copiilor materialele didactice ( carti de povesti, colorat, creioane colorate, plastelina, acuarele,
jucarii );

11) Are obligatia de a avea un comportament decent si nediscriminatoriu fata de copii si
parintii/reprezentantii legali ai acestora;

12) Educatia parentala se va face dupa programul de lucru cu copiii/ in zile stabilite in prealabil;

13) Eventualele probleme medicale sesizate la copii in timpul programului de lucru, vor fi transmise
asistentei medicale de tura ;

14) Are obligatia de a ajuta personalul de ingrijire al cresei la imbracarea/dezbracarea copiilor, la
grupul sanitar, sala de mese, somnul copiilor;

15) Are obligatia de a avea un comportament decent, bazat pe respect reciproc cu personalul cresei;

16) Are obligatia de a respecta ROF, ROI al cresei, programul de lucru in cresa, orice modificare
survenita fiind anuntata si sefului-serviciu al cresei,

17) Face parte din echipa multidisciplinara cu atributiile sale specifice;

18) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementrile legale in vigoare.

8. Finantarea serviciului social:

In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, se are in vedere asigurarea resurselor necesare
acordirii serviciilor centrului cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

Baza materiald necesard functiondrii centrului si controlul activititii acesteia se asigurd de Directia
de Asistentd Sociald si Unitatea Administrativ Teritoriald Municipiul Calérasi, iar finantarea se face din:
bugetul local, sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, contributii lunare ale périntilor
/reprezentantilor legali, donatii, sponsorizri si/sau alte surse legal constituite.

Prin prezentul regulament se stabilesc serviciile ce se acorda copiilor, modul de accesare si finanfarea
activititii centrului, structura organizatorici a unitatii si a beneficiarilor.

Atributiile, sarcinile de serviciu, responsabilititile personalului din cadrul centrului sunt prevazute in
fisa postului, conform legislatiei in vigoare .

9. Dispozitii finale:
Personalul centrului este angajat cu contract individual de munca, pe perioada nedeterminata cu

norma intreaga de 8 ore/zi respectiv de 40 ore/saptamana, dreptul la concediul de odihna conform Codului
muncii.

Programul zilnic de lucru al centrului este de luni pana vineri intre orele 06%-
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Activitatea se desfasoard in baza prezentului regulament si a unor proceduri proprii (interne) de

acordare a serviciilor. Personalul este instruit, cunoaste si aplicd prevederile prezentului regulament de
organizare si functionare.

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice dispozitie legala ce priveste organizarea,
functionarea si atributiile centrului. De asemenea, in masura in care se modificd prevederile legale in

vigoare la data aprobarii prezentului regulament, acesta se considera de drept modificat cu respectivele
prevederi legale.

Personalul centrului indiferent de functia pe care o ocupa este obligat sa cunoasca si sd respecte
prevederile prezentului Regulament.

Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine raspunderea
administrativa sau civila.

Prin grija directorului si a sefului de serviciu, Regulamentul de organizare i functionare al centrului
va fi insusit de citre fiecare salariat, sub semnatura.

Prevederile prezentului regulament se completeaza/ modificd prin hotarare a Consiliului Local
Calaragi.

Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare, se considerd modificate de drept in
momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.

Se vor respecta prevederile Legii nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

CAPITOLUL XIV
SERVICIUL PENTRU PERSOANE AFLATE IN SITUATII DE RISC

Componenta serviciului:
A. CANTINA DE AJUTOR SOCIAL
B. ADAPOSTUL DE URGENTA PE TIMP DE NOAPTE

A. CANTINA DE AJUTOR SOCIAL

Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Serviciului pentru persoane
aflate in situatii de risc - Cantina de Ajutor Social in vederea asigurdrii functiondrii acestuia, cu
respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la
informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite. Prevederile prezentului regulament sunt
obligatorii atdt pentru persoanele beneficiare, cit si pentru angajatii serviciului i, dupéd caz, pentru
membrii familie beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali.

1. Identificarea serviciului social:
Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc - Cantina de Ajutor Social (cod serviciu social 8895
CPDH-I ), este un serviciu social aflat in subordinea Directiei de Asistenta Sociala-Calarasi, cu sediul de
acordare a serviciilor: Municipiul Calarasi, str. N.Balcescu, nr.45 si str‘[’;eﬁm

65, acredital
conform Licentei de functionare definitiva / provizorie seria LF nr. 00053/03.
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2. Scopul serviciului social:
Scopul serviciului social consta in pregatirea si servirea a doua mese, zilnic, de persoana, gratuite sau

cotra cost, pranzul si cina in limita alocatiei de hrana prevazuta de reglementarile legale si asigurarea
transportului gratuit pentru persoanele care beneficiaza de distribuirea hranei la domiciliu.

3. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare:

Serviciul pentru persoane aflate 1n situatii de risc — Cantina de Ajutor Social functioneaza cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale.

4. Principiile care stau la baza acorddrii serviciului social:

Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc- Cantina de Ajutor Social se organizeazd si
functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistentd sociala,
precum §1 cu principiile specifice care stau la baza acordérii serviciilor sociale prevdzute in legislatia
specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la
care Romaénia este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

» Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale sunt urmétoarele:

1) Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

2) Protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse
si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

3) Asigurarea protectiei impotriva abuzului §i exploatérii persoanei beneficiare;

4) Deschiderea catre comunitate;

5) Asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

6) Ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, {indndu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul siu de maturitate, discerndmant si capacitatea de exercitiu;

7) Incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

8) Asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

9) Responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilor
si Indeplinirea obligatiilor de intretinere;

5. Beneficiarii serviciilor sociale:
5.1. Categoriile de persoane care pot beneficia in mod gratuit de serviciile Cantinei de ajutor social
conform Legii 208/1997 :

1) copii in varsta de pana la 18 ani, dar nu mai mici de 2 ani, aflati in intretinerea acelor familii al
caror venit net mediu lunar pe o persoana in intretinere este sub nivelul venitului net lunar, pentru
0 persoana singura, luat in calcul la stabilirea ajutorului social;

2) tinerii care urmeaza cursuri de zi la institutiile de invatamant ce functioneaza in conditiile legii,
pana la terminarea acestora, dar fara a depasi varsta de 25 de ani, respectiv 26 de ani in cazul celor
care urmeaza studii superioare cu o durata mai mare de 5 ani, care se afla in situatia prevazuta mai
sus;

3) persoanele care beneficiaza de ajutor social sau de alte ajutoare banesti acordate in conditiile legii
si al caror venit este de pana la nivelul venitului net lunar pentru o persoana singura, luat in calcul
la stabilirea ajutorului social;

4) pensionarii in functie de cuantumul pensiei lunare;

5) persoanele care au implinit varsta de pensionare, aflate intr-una dintre ur n],;tq
izolate social, nu au sustinatori legali, sunt lipsite de venituri,

6) invalizii si bolnavii cronici, / "

7) orice persoana care, temporar, nu realizeaza venituri. ‘
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8) in cazurile de urgenta servirea mesei la Cantina de Ajutor Social poate fi aprobata pentru cel mult
7 zile de catre Director sau Seful de Serviciu;

5.2. Categoriile de persoane care pot beneficia de serviciile Cantinei sociale contra cost sunt persoanele
care sunt indreptatite sa beneficieze de aceste servicii si care realizeaza venituri ce se situeaza peste
nivelul venitului net lunar, pentru o persoana singura luat in calcul la stabilirea ajutorului social, cu plata
unei contributii de 30% din venitul pe persoana, fara a depasi costul meselor servite. Daca venitul familiei
nu a fost comunicat in scris, In termen, si plata contributiei nu a fost efectuatd, suma calculata va fi
recuperatd de la titularul dosarului in baza unei dispozitii emise de primar la propunerea comisiei de
anchetd sociald §i a unui angajament legal de plata.

Comisia de anchetd va stabili ulterior i va propune daca familia se mai incadreazi in prevederile legale
s1 care este contributia ce trebuie plitita (dupa caz).

5.3. Conditiile de inscriere la Cantina Sociala sunt urmdtoarele :

Cerere de inscriere la Cantina de Ajutor Social aprobata de Primarul Minicipiului Calarasi sau de o
persoana imputernicita de acesta;

Acte necesare intocmirii dosarului:

1) copie act de identitate pentru solicitant si pentru copii cu varsta peste 14 ani;

2) copie certificat de nastere toti membrii familiei;

3) copie livret de familie;

4) copie dupa actul casei (contract proprietate, chirie, concesiune etc);

5) declaratie scrisa daca domiciliul nu corespunde cu cel din buletin;

6) adeverinte medicale pentru toti membrii familiei ( de la medicul de familie, din care sa reiasd ci

pot servi masa n colectivitate, nu suferd de boli transmisbile sau infectocontagioase);

7) certificat de incadrare in grad de handicap (unde este cazul);

8) copie certificat casatorie (unde este cazul);

9) copie certificat deces (unde este cazul);

10) copie act divort (unde este cazul);

11) declaratie notariala daca sotul/sotia sau concubinul/concubina a parasit domiciliul;

12) adeverinta eliberata de unitatea de invatamant pentru copiii cu varsta scolara;

13) copie dupa sentinta de arest (unde este cazul);

14) adeverinta teren agricol sot/sotie ( concubin/concubina ) Primaria Municipiului Calarasi;

15) adeverinta venit sot/sotie (concubin/concubina) Administratia Financiara Calarasi;

16) cupoane alocatii, pensii, indemnizatii handicap , somaj sau alte venituri;

17) adeverinta AJOFM (somaj) pentru persoanele apte de munca ( unde este cazul ),

18) certificat medical de constatare a capacitatii de munca/adeverinta medicald;

5.4. Procedura de admitere si ancheta sociala:
In referatul de ancheta sociala se verifica:
1) Datele personale ale solicitantului
2) Starea civild
3) Dacd beneficiaza de unele drepturi de asistentd sociala
4y Componenta familiei
5) Starea locativa a familiei/persoanei indreptitite
6) Situatia economica
7) Calculul venitului net lunar pentru o persoani singura
8) Starea sanatatii
9) Concluzii
10) Motivatia
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11) Criteriile de verificare, conditiile de aprobare a servirii mesei la cantina, suma de plati rezultatd
ca urmare a aplicarii procentului de 30% asupra veniturilor realizate, modalitatea de urmarire a
incasarii contravalorii contributiei datorate de beneficiarii serviciilor oferite de Cantina.

Familiile cu multi copii pot beneficia de acordarea serviciilor cantinei de ajutor social, in functie de
numirul beneficiarilor inscrisi, la data solicitérii si de bugetul alocat acestui serviciu.

Ancheta sociala se semneaza de catre solicitant, comisia de ancheta (personal de specialitate din cadrul
serviciului), vizata de Sef Serviciu si Directorul DAS, aprobata de Primarul Municipiului Calarasi.

in urma anchetei sociale efectuata la domiciliul solicitantului comisia va propune ci sunt indeplinite
conditiile conform Legii nr.208/1997, numarul persoanelor care pot beneficia de servirea mesei la Cantina
si data inscrierii, precum §i persoana majord aptd de muncd ce va avea obligatia de a presta orele de
munca lunare.

In functie de starea materiala si sociala a familiei, comisia va propune numarul membrilor din aceeasi
familie ce pot beneficia de serviciilie Cantinei, avand in vedere prioritatile stabilite (cereri in agteptare
pentru solutionare).

fn cazul familiilor cu mai multi copii introducera noilor beneficiari se va limitain functie de conditiile
de viata existente, la propunerea comisiei (vérsta la care poate intra, numirul membrilor din aceeasi
familie si in limita bugetului existent).

Se va incheia un contract pentru acordarea de servicii sociale intre Directia de Asistenta Sociala prin
Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc — Cantina de Ajutor Social si beneficiar, vizat de seful
de serviciu si aprobat de director.

Revizuirea dosarelor beneficiarilor de Cantina de Ajutor Social se face o data la 6 luni, cu reinoirea
documentelor .

Cartelele pentru Cantina de ajutor social se elibereaza pe durata unei luni calendaristice, incepand cu
data de 01 pentru fiecare luna, prezenta la masa se va face in baza cartelei primite de unde se va decupa
bonul aferent zilei respective. Pierderea cartelei se va anunta in maxim 24  ore.

Pentru a beneficia de serviciile cantinei de ajutor social un membru major al familiei apt de munca va

presta, lunar, orele de munci stabilite prin Planul de actiuni si lucrari de interes local, aprobat prin H.C.L.,
respectiv 5 zile/lund/40 ore lunar.

5.5. Conditii de incetare/suspendare a serviciilor:

1) Beneficiarul sau reprezentantul legal al acestuia isi exprima printr-o cerere scrisa dorinta de a nu
mai beneficia de serviciile oferite in cadrul Cantinei de Ajutor Social, dupa caz;

2) Neprezentarea neanuntata timp de trei zile consecutiv, pentru ridicarea hranei;

3) Neefectuarea zilelor de munca in folosul comunitatii de catre membrul major din familie stabilit
prin ancheta sociald, dupa caz;

4) Neprezentarea documentelor solicitate la revizuirea dosarelor, dupa caz;

5) Beneficiarul sau reprezentantul legal al acestuia, anuntd internarea intr-o unitate sanitard sau
comisia de anchetd sociala sesizeaza acest fapt, dupd caz;

6) Incalcarea in mod repetat a conditiilor din contract si a prezentului regulament duce la Incetarea
drepturilor;
fncetarea/suspendarea serviciilor sociale oferite de Cantina in situatiile mentionate mai Sus se va
implementa prin proceduri interne ce vor cuprinde: modalitatea de suspendare/ incetare, perioada,
cine face propunerea de suspendare/incetare, documentul (referat de ancheta sociald) ce va fi emis
si persoanele responsabile. Aprobarea incetarii, respectiv suspendarii, se va face de cdtre

Primarul Municipiului Calarasi sau persoana imputernicita de acesta, cu conditia Incadrérii r
prevederile legale.
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5.6. Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Cantinei de Ajutor Social au
urmdtoarele drepturi:

D

2)

Si 1i se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstantd personald ori sociald;

Sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociala care li se aplic;

Sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate i primite;

Sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cét se mentin conditiile care
au generat situatia de dificultate;

S3 fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercifiu;

Si li se garanteze demnitatea, intimitatea §i respectarea vietii intime;

S# participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

Sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu dizabilitafi;
De a ridica masa in conditii de igiena conform meniului stabilit si afisat la loc vizibil cu
respectarea programului stabilit (1 130 _ 133% de luni pana vineri);

5.7. Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in cadrul Cantinei de Ajutor Social au
urmdtoarele obligatii:

1y
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

Sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitatea si situatia familiald, medicald, economica,
sociald si si permita furnizorului de servicii sociale verificarea veridicitatii acestora;

Persoana singurd/reprezentantul legal, si anunte unitatea de orice schimbare privind domiciliul,
starea civild, membrii familie §i veniturile lunare ale acestora;

S4 respecte programul de servire a mesei, Luni-Vineri-113°-13%;

S# anunte conducerea in cazul unei absente mai mari de 3 zile;

Sa pastreze linistea si curatenia in incinta institutiei;

Persoana majord sa efectueze lunar, cele cinci zile de munca in folosul comunitatii, 40 de ore/lund,
conform Planului de actiuni si lucrari de interes local aprobat prinH.C.L.;

La sase luni, beneficiarul are obligatia de a prezenta toate documentele solicitate de comisia de
ancheta, In urma unei informari trimise beneficiarului ;

S# pastreze vasele curate in conditii civilizate de igiena;

9) S# nu calomnieze sau sa aduca injurii personalului angajat;
10) Sa aiba un comportament civilizat §1 respectuos;

11) Sd nu se afle in stare de ebrietate sau sub influenta drogurilor sau a altor substante interzise cand

se prezintd pentru ridicarea hranei;

12) Sa nu introduci in incinta obiecte, substante periculoase sau alte lucruri care pot afecta siguranta

celor aflati in incinta institutiei;

13) Sa pastreze ordinea, curdtenia si bunurile din incinta cantinei;

14) Sa respecte prevederile prezentului regulament si a contractului de furnizare de servicii sociale;
15) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementrile legale In vigoare.
5.8. Activitdi §i functii:

>
1)
2)

3)

De furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmatoarelor
activitéti:

pregatirea si servirea a doua mese, zilnic de persoana (pranzul si cina) in limita alocatiei de hrana
prevazute de reglementarile legale, la sediul cantinei;

asigura transportul gratuit numai pentru persoanele care beneficiaza de distribuirea hranei la
domiciliu; e
o . . . i . N~ &
Persoanelor carora din motive obiective, rezultate din ancheta sociald e DN déy 2
Cantinei li se distribuie hrana pentru cele 2 mese zilnice la domiciliy/o*dati Ik
intocmi un referat (avand viza sefului de serviciu §i aprobarea dirgctorul

D2
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transportului gratuit la domiciliul beneficiarului in functie de documentele pe care aceasta le
consideri a fi necesare.

» De informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg
despre domeniul sidu de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activitati:

1) Cantina de Ajutor Social detine si pune la dispozitia publicului materiale informative privind
seviciile oferite;

2) Cantina de Ajutor Social utilizeazd un Ghid al beneficiarului pentru informarea acestuia cu
privire la regulamentul de organizare si functionare al Cantinei;

> De elaborarea rapoartelor de activitate lunare sau ori de cate ori sunt solicitate.

» De promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a

drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situafiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitafi:
Cantina de ajutor social elaboreaza si aplica o Carta a drepturilor beneficiarilor, informeaza
beneficiarii asupra drepturilor lor, isi desfasoara activitatea in baza unui Cod de etica, se asigura
ca personalul cunoaste modalitatile de abordare si relationare cu beneficiarii, in functie de
situatiile particulare in care acestia se afla;

> De asigurarea calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activitati:

1) elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2) realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

> De administrare a resurselor financiare, materiale §i umane, prin realizarea urmétoarelor
activitati:

1) administrarea bunurilor materiale aflate in gestiunea proprie;

2) intocmirea si pastrarea documentelor financiar contabile precum si a rapoartelor de control ale
organismelor previzute de lege prin compartimentul financiar contabil al D.A.S.

3) gestionearea resurselor umane In vederea asigurdrii activitafilor desfasurate in concordantd cu

scopul/functiile serviciului social §i cu nevoile beneficiarilor in colaborare cu Serviciul Resurse-
Umane si Administrativ din cadrul D.A.S.

6. Structura organizatoricd, numdrul de posturi §i categoriile de personal
Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc- Cantina de Ajutor Social- serviciu aflat in
subordinea DAS Calarasi, isi desfasoara activitatea conform statului de functii, cu un nr. de 11 angajati.

Cantina de Ajutor Social este condusa de un Sef de Serviciu, caruia i se vor subordona cele doua
compartimente:

a) Compartimentul de specialitate compus din:
- 1 inspector specialitate (asistent social)
- 7 muncitori I (bucatari)

b) Compartimentul administrativ compus din:
- 1 inspector specialitate (gestionar)

- 1 sofer

- 1 ingrijitor

Atributiile si responsabilitatile personalului sunt stabilite prin fisa postului.
Angajarea personalului se face in limita posturilor disponibile conform organig ramei de personal pe
baza de examen sau concurs organizat potrivit dispozitiilor legale in vigoare. _,}_/"/:6'1\1 A ri.\!‘\
Salariatilor Cantinei de Ajutor Social le sunt aplicabile dispozitiile Le fi,.n1.53/2003-C0
republicata precum si Legea nr.477/2004-Codul de conduita al personalul I contjg H\Liyh

| muncii
* - .
u modilicarile

si completarile ulterioare.
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7. Personalul de conducere:
Sef Serviciu
Atributiile comune si specifice:

1) Asigura coordonarea, indrumarea §i controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciului si
propune organului competent sanciiuni disciplinare pentru salariafii care nu isi indeplinesc in mod
corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor
sociale, codului muncii etc.;

2) Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

3) Colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societdtii civile
In vederea schimbului de bune practici, a imbunitatirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitdtii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care si
raspundd nevoilor persoanelor beneficiare;

4) Asigurd buna desfisurare a raporturilor de munci dintre angajatii serviciului/centrului;

5) Desfagoara activitifi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

6) Ia In considerare si analizeazi orice sesizare care ii este adresati, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

7) Raspunde de calitatea activitgilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care si conduci la imbunaétafirea acestor activitifi sau,
dupd caz, formuleazi propuneri in acest sens;

8) Organizeaza activitatea personalului si asiguri respectarea timpului de lucru si a regulamentului
de organizare si functionare;

9) Asigurd comunicarea §i colaborarea permanenti cu serviciul public de asistentd social de la
nivelul primériei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societitii
civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

10) Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului §i contul de incheiere a exercifiului bugetar;

11) Asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

12) Alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

13) Limite de competenta: are deplina autoritate in realizarea atributiilor, lucrarilor si sarcinilor
precizate mai sus;

14) Raspunde de cunoasterea prevederilor actelor normative care regleaza activitatea precum si de
aplicarea lor. Respecta si aplica prevederile ROF si ROI al DAS. Calarasi.

15) Adopta o conduitd corespunzitoare pentru gestionarea si gospodarirea patrimoniului;

16) Coordoneazi activitatea admnistrativd supraveghind utilizarea rationald a resurselor materiale
alocate;

17) Are obligatia vizdrii referatelor de necesitate intocmite de administrator/gestionar, urmirind
consumurile de orice fel (utilitafi, marteriale consumabile,etc.);

18) Monitorizeazi si certificd consumul mentionat pe facturile de apa, energie electrica.

19) Ta misuri pentru limitarea consumurilor, de orice fel;

20) Are obligafia transmiterii la timp a tuturor actelor catre Serviciul de Achizitii Publice, Buget
Finante Contabilitate din cadrul Directiei de Asistenta Sociala;

21)1si va asuma responsabilitatea pentru masurile §i deciziile eronate pe care le va lua si va comunica
Directiei de Asistentd Social;

22)Nu implicd serviciul Intr-o activitate de orice naturd fird a informa directorul Directiei de
Asistentd Sociald si Primarul Municipiului Calarasi;

23) Reprezintd Serviciul in relatiile cu alte institutii si organe de confe 5
Directorului Executiv al Directiei de Asistentd Sociala si al Primarul%p'_i

24) Anual/ori de cite ori este nevoie, obtine autorizatii si avize necesére
Adipostului cu acordul Directiei de Asistenta Sociala;
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25) Reprezintd unitatea 1in raport cu alte servicii, institutii, cu acordul Directorului Directiei de
Asistentd Sociala si al Primarului Municipiului Célérasi ;

26) Elaboreazi propuneri de implemantare a procedurilor si instrumentelor de lucru in scopul
reducerii cheltuielilor;

27) Avizeaza meniul zilnic cu asigurarea alimentatiei corespunzatoare din punct de vedere calitativ si
cantitativ si respectd alocatia de hrand intocmitd de persoana desemnat prin fisa postului precum
si prezentarea lui saptaménala la Directia de Asistentd Sociald cu referat de necesitate pentru
achizitionarea produselor alimentare necesare;

28) Participd la intocmirea Fiselor de Post si a Rapoartelor de Evaluare pentru personalul de care
dispune si le propune spre aprobare Directorului Executiv al Directiei de Asistentd Sociali;

29) Asigurd si verificad daci salariatii au primit si utilizeaza potrivit muncii pe care o presteaza
materiale, echipamente de lucru si daca au dotarile tehnice necesare unei desfasuriri normale si
fara intreruperi a activitatii in timpul programului de lucru;

30) Dispune masuri de verificare a programului de lucru al salariatilor;

31) Dispune intocmirea graficului de lucru si concediile de odihna a salariatilor;

32) Dispune si verifica respectarea igienei muncii in unitate;

33) Verifica si aproba listele de alimente zilnice conform meniului sdptdméanal;;

34) Constata si dispune masuri de sanctionare pentru personalul muncitor in caz de nerespectarea
obligatiilor profesionale;

35) Isi imbunititeste permanent pregitirea profesionald si de specialitate;

36)fsi imbunititeste permanent cunostintele pentru a asigura calitatea managementului din
compartimentul pe care 1l coordoneaza;

37) Pastreazi confidentialitatea informatiilor si a documentelor;

38) Utilizeazi si pastreaza in bune conditii documentele cu regim special;

39)Se implica in solutionarea situatiilor de crizd, intocmeste documente, formulare si alte acte
specifice Cantinei si Adapostului;

40) Participa la cursuri de specialitate privind asistenta sociald;

41) Respecta intocmai contractul de munci si Regulamentul de ordine interioara si Regulamentul de
Organizare si Functionare a institutiei,

42)1si insuseste si respectd normele de Securitatea Sanititii Muncii, respectd normele de Protectia
Muncii si normele de apérare in situatii de urgenta privind reglementérile in vigoare, desfagurarea
activitdtii, face in asa fel IncAt s nu se expuna la pericolul de accidente sau boli profesionale;

43) Sa coopereze cu lucritorii desemnati, atit timp cat este necesar, pentru a face posibild realizarea
oriciror masuri sau cerinte dispuse de céatre inspectorii de muncé si inspectoril sanitari, pentru
Protectia Sénatatii si Securitatii lucratorilor;

44) Sa coopereze atit timp cat este necesar pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de
munci §i conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanétate, in domeniul
sdu de activitate;

45) Are obligatia s se prezinte la locul de muncé ori de cte ori este nevoie;

46) Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

47) Colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale gi/sau alte structuri ale societdii civile
in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitdtii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care s
raspundd nevoilor persoanelor beneficiare;

48) Colaboreaza cu institutiile si inspectorii sociali de la nivel local (Politia Locala, Municipala) in
vederea identificérii persoanelor fara adapost ;

49) Asigurad buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii servicj

50) Desfasoara activitdti pentru promovarea imaginii adapostului in comur

51)Ia in considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresata,
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 11 conduce;
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52) Raspunde de calitatea activitigilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului 1 dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care si conduca la imbunitatirea acestor activitafi sau,
dupi caz, formuleaza propuneri in acest sens;

53) Organizeazi activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului
de organizare si functionare;

54) Respecti secretul profesional si codul de etica si deontologie profesionald;

55) Are obligatia vizarii referatelor de necesitate intocmite de administrator/gestionar, urméarind
consumurile de orice fel (utilitifi, marteriale consumabile) si ludnd masuri pentru limitarea
acestora,

56) Are obligatia transmiterii la timp §i a tuturor actelor cétre Serviciul Achizifii Publice, Buget
Finanfe Contabilitate din cadrul Directiei de Asistentd Sociala.

57)Isi va asuma responsabilitatea pentru mésurile si deciziile eronate pe care le va lua §i va comunica
Directiei de Asistenta Sociala .

58)Reprezintd Serviciul in relatiile cu alte institufii §i organe de control numai cu acordul
Directorului Executiv al Directiei de Asistenta Sociala si Primarul Municipiului Calarasi,

59) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

8. Personal de specialitate:
8.1. Personal de specialitate: - inspector de specialitate I (asistent social)
- muncitor I (bucatar)

Atributii personalului de specialitate:

1) asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

2) colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificérii de resurse;

3) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

4) sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranfa beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

5) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;,

6) Sarcinile de serviciu sunt obligatorii.

Atributii comune §i specifice inspectorului de specialitate I(asistent social) :

1) Sirespecte intocmai contractul individual de munca i regulamentul de ordine interioard pe care
l-a luat la cunostintd;

2) Saintocmeascd registrul de intrare-iesire a tuturor documentelor care intrd si ies din unitate;

3) Sarespecte prevederile Legii nr.208/1997, privind Cantinele de Ajutor Social;

4) Sa efectueze anchete sociale la domiciliul solicitantilor aflati in situafii economic-sociale sau
medicale deosebite, in urma cererii de inscriere la cantind;

5) Saindrume si si ajute la completarea documentelor necesare la dosar a persoanelor cu dizabilitéti;

6) Stabileste in urma anchetei sociale persoana majora aptd de munci ce efectueaza cele 5 zile/lund,
in folosul comunitatii ;

7) Sa efectueze verificiri semestriale, prin anchete sociale la domiciliul persoanelor ce beneficiaza
de serviciile sociale acordate si si urmareascd modificédrile intervenite, privind componente
familiei, veniturile realizate, frecventarea cursurilor scolare de cétre minori, acolo unde este cazul:

8) Inurma efecturii anchetelor sociale la domiciliu se Intocmeste referatul de anchetd sociala si s
completeazi dosarul cu documente justificative;

9) Si informeze Seful de Serviciu si gestionarul de orice modificare it
persoanelor asistate;

10) Sa completeze lunar cartelele de masa, semnate de Seful de Servi
de masi ale persoanelor asistate prezente, gestionarului;

ZQMA N 3
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11) Sa intocmeasca lista persoanelor majore apte de muncé si sd o predea persoanei desemnatd ce
urmireste efectuarea orelor de munci (conform planului de munca aprobat) si informarea Sefului
de Serviciu si Directorului despre prezenta/absenta acestora dupd primirea situatiei lunare
aprobatd de Primar;

12) Sa intocmeascd la inceputul fiecdrei luni, tabelul persoanelor asistate ce vor achita plata
contributiei de 30% din venitul pe persoana fard a se depdsi costul meselor servite, calculat pe
aceeasi perioada si dispozitiile de incasare;

13) S3 intocmeasca lista persoanelor asistate care din motive obiective, rezultate din ancheta sociala,
nu se pot deplasa la sediul cantinei pentru ridicarea hranei, listd vizata de Seful de Serviciu si
aprobatd de Director;

14) Raspunde de exactitatea datelor furnizate in ancheta sociald si realizarea sarcinilor de serviciu
prevézute de fisa postului;

15) Isi imbunatiteste permanent pregitirea profesionala si de specialitate;

16) Respectd prevederile si normativele interne si procedurile de lucru referitoare la postul sau;

17) Adopta permanent un comportament adecvat pentru promovarea imaginii cantinei;

18) indeplineste i alte sarcini trasate de Seful de Serviciu in functie de necesititile imediate ale
cantinei;

19) Nerespectarea prevederilor din fisa postului atrage dupa sine sanctionarea disciplinard;

20) Respectd Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare §i Functionare a
institutiei;

21) Aduce la cunostintd conducitorului locului de munci gi/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

22) S# isi Insugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sdndtatii In munca
si masurile de aplicare a acestora;

23) Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd , sub orice
forma, de persoana desemnatd de angajator;

24) Sa utilizeze, potrivit instructiunilor date substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru dupa caz;

25)Sa nu efectueze manevre si modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

26) Sa acorde ajutor, atit cét este rational posibil, oricarui alt salariat aflat Intr-o situatie de pericol;

27) Are obligatia si se prezinte la locul de muncé ori de céte ori este nevoie;

28) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii comune §i specifice muncitorilor (bucatari).

1) Sarespecte intocmai contractul individual de munca si Regulamentul de Ordine Interioard pe care
l-a luat la cunostinta;

2) Sirespecte prevederile Legii nr.208/1997, privind Cantinele de Ajutor Social;

3) Si activeze numai in interesul beneficiarilor Cantinei;

4) Prepararea produselor calde in conformitate cu meniurile séptdménale intocmite cu aprobarea
Sefului de Serviciu ;

5) Aprecierea stirii si calitatii produselor si alimentelor in procesul de preparare;

6) Sarespecte Intocmai meniul stabilit i s3 asigure un nivel calitativ ridicat produselor si alimentelor
in procesul de preparare;

7) Sa participe la aprovizionarea zilnica a necesarului de materii prime in bucatéri

8) Si efectueze analizele medicale obligatorii specific locului de munca ;

9) Are responsabilitatea de a participa la stingerea incendiilor si evacuare

10) Sa participe efectiv la igienizarea meselor de bucitirie si a ustensilelqf;

11) Sa faca pregatirile preliminare gatitului; sorteazé, curatd, spald, divi:
frige, coace, préjeste;

73



12) Participd zilnic la igienizarea incintei bucatiriei i a altor spatii din Cantina de Ajutor Social la
cererea Sefului ierarhic superior;

13) Raspunde de inventarul mobilierului si a meselor luate in primire;

14) Raspunde de calitatea modului de igienizare a meselor din bucitirie si a incintei buc#tariei;

15) Raspunde de pastrarea in bune conditii a ustensilelor si aparatelor din bucatirie;

16) Raspunde de utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul cantinei;

17) Respectd cu strictete igiena personald si poartd echipament de lucru adecvat;

18) S@ ia probe alimentare, le eticheteazi §i le pastreazi la frigider timp de 36 de ore dupi care se
trece la distrugerea lor;

19) Isi insuseste modul de utilizare corecti si eficientd a echipamentelor utilizate in procesul muncii:
plita de gétit, cuptor, combina frigorifics, cintar, diferite ustensile;

20) Sesizeaza imediat Seful de Serviciu in momentul in care observa dificultiti sau defectiuni in
utilizarea echipamentelor si a aparaturii;

21) Aplica si respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara specifice locului de munca;

22) Participd periodic la gedintele de instruire in domeniul SSM organizate in unitate;

23) Respectd normele de securitate si sandtate la locul de muncé;

24) In desfasurarea activitdtii face In aga fel Incat si nu se expuni la pericol de accidente sau boli
profesionale;

25) Se va asigura si va lua toate masurile pentru a finaliza cu promtitudine si in timp util sarcinile
asumate,

26) Respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare;

27) Comunica imediat orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o considere un
pericol, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

28) Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

29) Participa la sedintele de instructaj periodic NSPM, PSI, SANITARE, respecta normele respective,
verifica existenta si termenul de valabilitate al extinctoarelor si functionarea corecta a hidrantilor;

30) Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de persoana desemnata de angajator;

31) Sa utilizeze, potrivit instructiunilor date substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru dupa caz;

32)Sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

33) Sa comunice imediat, orice situatie pe care este indreptatita sa o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor, dupa caz;

34) Sa coopereze cu lucratorul desemnat, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

35) Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

36) Are obligatia sa se prezinte la locul de munca ori de cate ori este nevoie;

37) Indephne$te orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

8.2. Personal administrativ:- inspector de specialitate I (gestionar)
- sofer

- ingrijitor

Atributii comune §i specifice inspectorului de specialitate I(gestionar):
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3) Sa efectueze anchete sociale la domiciliul solicitantilor aflati in situatii economic-sociale sau
medicale deosebite, in urma cererii de inscriere la cantiné;

4) Indrumi si ajuti la completarea documentelor necesare la dosar a persoanelor cu dizabilitati;

5) Informeaza zilnic Seful de Serviciu si bucitarii despre schimbdrile survenite la numdrul de
asistati;

6) intocmeste si distribuie adresele de informare si instiintare a asistatilor despre actele necesare la
dosarul de ancheta sociala si hotarérile luate in conformitate cu Legea 208/1997;

7) Distribuie lunar cartelele de masa;

8) Tine evidenta zilnici a asistatilor prezenti la masa si informeaza lucratorul si Seful de Serviciu
despre numarul asistatilor prezenti;

9) Si efectueze verificari semestriale prin anchete sociale la domiciliul asistatilor Inscrisi la cantind;

10) Urmareste si verificd schimbdrile aparute in timp, referitor la: componenta familiei, veniturile
realizate, frecventarea scolii de citre copii acestora, acolo unde este cazul, In urma acestora se
intocmeste referatul de ancheta sociald si completarea dosarului cu documente justificative;

11) Efectueazi instructajul de protectia muncii si P.S.1. noilor angajati, prin prezentarea si luarea la
cunostintd a materialelor prezentate;

12) Tine evidenta fiselor de protectia muncii si P.S.I., face instructajul lunar conform tematicii
stabilite;

13) Raspunde de respectarea legalititii;

14) Are responsabilitatea de a participa la stingerea incendiilor §i evacuarea in caz de urgenta;

15)Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor;

16) Raspunde de exactitatea datelor furnizate ;

17) Raspunde de dotarea i amenajarea punctului P.S.1., verifica daca instinctoarele sunt in stare de
functionare $i in termen de valabilitate;

18) Prezintd documentele si rdspunde la controalele organelor de specialitate ( D.S.V , D.S.P,
Protectia Muncii, P.S.I);

19)isi imbunititeste permanent pregatirea profesional;

20) Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor la care are acces;

21) Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul cantinei;

22) Respectd prevederile si normativele interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul su;

23) De doua ori pe an efectueazi analizele medicale obligatorii specifice cantinei;

24) Nerespectarea prevederilor din fisa postului atrage dupa sine sanctionarea disciplinard,
contractuald dupa caz,

25) I§1 insuseste si respecta normele de securitatea sdnététii muncii;

26) In desfasurarea muncii va face 1n aga fel incat si nu se expuni la pericolele de accidente si boli
profesionale;

27) Respectd Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare $i Functionare a
institutiei;

28) Comunicd imediat orice situatie de munca despre care are motive intemeiate s o considere un
pericol, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

29) Aduce la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

30) S4 utilizeze, potrivit instructiunilor date, substantele periculoase, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele de lucru dupa caz;

31) Sa acorde ajutor, atit cit este rational posibil, oricérui alt salariat aflat lyu:@-a,iulg\tic de pericol;

32) Are obligatia si se prezinte la locul de muncé ori de cate ori este neye e;xo MH\\/{'? \

33) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale
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Atributiile specifice soferului:

1) Activeaza numai in interesul beneficiarilor cantinei;

2) Participa la aprovizionarea zilnica a necesarului de materii prime in bucatarie;

3) In functie de activitatile curente ale cantinei va indeplini orice alta sarcina dispusa de catre Seful
de Serviciu in functie de postul ocupat;

4) Participa la distribuirea mancarii preparate conform meniului stabilit;

5) Se subordoneaza Sefului de Serviciu al Cantinei si Directorului Executiv al Directiei de Asistenta
Sociala;

6) Inainte de a pleca in cursi, are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il
conduce;

7) Efectueazd ingrijirea zilnica a autovehiculului;

8) Nu pleacd in cursd dacd constata defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si 1si anuntd imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

9) Parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

10) Pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum §i
actele maginii in conditii corespunzéitoare, le prezinté la cererea organelor de control;

11) Respectd Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare din
cadrul Cantinei;

12) Comunicd imediat sefului serviciu direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment
de circulatie in care este implicat;

13) Raspunde de integritatea marfurilor primite spre transport, din momentul primirii si pana la
preluarea acestora de cétre gestionar sau bucatar;

14) Participa periodic la instructajele de protectia muncii;

15) Raspunde de intretinerea, repararea si exploatarea autoturismului pe care 1l are in primire, precum
si de accesoriile acestuia;

16) Completezi foile de parcurs conform traseelor efectuate;

17) Intocmeste referate pentru piesele de schimb, lubrifianti, efectuarea reviziilor tehnice si a
celorlalte interventii conform normativelor in vigoare si cartii tehnice a autovehiculului;

18) Pregiteste autovehiculul in vederea efectudrii transportului in special In ceea ce priveste starea
tehnicd, spélarea interioara si exterioara, actele necesare plecarii in cursd;

19) Ia méasuri de protectie si/sau depozitare a mérfurilor transportate ;

20) Efectueaza reparatiile conform instructiunilor din cartea tehnicéd auto cénd este competent pentru
realizarea acestora;

21) Verifica si asigurd conditiile tehnice pentru siguranta circulafiei, verificd dotdrile necesare
transportului de marfé, verifica si asigura existenta dotérilor speciale (pentru PSI si antiderapaj),
a pieselor de schimb necesare, a sculelor si dispozitivelor necesare interventiilor in parcurs;

22) Semnaleazi eventualele defectiuni ale autoturismului, conducerii sau personalului competent;

23) Se ocupa de spalarea exterioard si interioard a autovehiculului, verifica nivelul de combustibil si
ulei, verificd si asigurd graficul realizarii reviziilor tehnice curente ce se executd conform
normelor legale;

24)Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sé@ nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atét propria persoana, cét si celelalte persoane participante la procesul de munca;

25) Verificd nainte de plecarea in cursd instalatia de alimentare cu carburanti, sistemul de frénare,
sistemul de directie, semnalizare, rulare si franare;

26) Incredintarea conducerii autovehicolului altor persoane, este acceptatd doar In situatia efectudrii
concediului de odihn#d/medical sau in alte cazuri speciale;
27)Raspunde de autovehicul 1n perioada in care este la serviciu;

28) Respectd cu strictete legislatia rutiera;
29) Are obligatia de a se respecta programul de lucru stabilit;
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30) Asimileazd cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;

31) Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor de
serviciu;

32) Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea unitatii, relevante pentru scopul acestui post;

33) Respecta procedurile de lucru interne;

34) Participd la formele de perfectionare profesionald continuad pentru a-si imbunatiti permanent
modul de lucru;

35) Respectd normele specifice locului de muncd in domeniul securitdtii si s&natafii in munca,
respectiv a celor pentru situatii de urgenta,

36) Efectueaza analizele medicale obligatorii specifice locului de munca ;

37) Are obligatia sa se prezinte la locul de munca ori de cate ori este nevoie;

38) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Atributiile specifice ingrijitorului :

1) Sa asigure ordinea, curatenia si igiena spatiilor de lucru (birouri, bucatarie, anexe, grupuri,
sanitare, curte interioara) pentru personal si persoane asistate;

2) Verifica dotarea grupurilor sanitare cu sapun, hartie igienica, prosoape, etc;

3) Raspunde de materialele si substantele necesare curateniei si dezinfectiei si solicita
administratorului, respectiv gestionarului suplimentarea cantitativa;

4) Sesizeaza administratorul cu privire la deficientele functionale ale instalatiilor sanitare, instalatiei
electrice si orice alta deficienta sesizata in interiorul camerelor, holurilor, birourilor, curtii
interioare si orice alt spatiu al cantinei;

5) Sanu sustraga, sa nu arunce sau sa modifice starea documentelor sau oricare obiect aflat in spatiul
in care isi desfasoara activitatea, fara aprobarea conducerii;

6) Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic orice problema cu care se confrunta in timpul desfasurarii
activitatii;

7) Duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de Directorul Executiv sau Seful de Serviciu;

8) Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea conducerii, astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidente sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca,;

9) Foloseste corect echipamentul individual de protectie si dupa utilizare, sa il puna la locul destinat
pentru pastrare;

10) Este interzisa procedura de scoatere din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor;

11) Sa respecte prevederile Legii nr. 208/1997 privind Cantinele de Ajutor de Ajutor Social;

12) Sa efectueze analizele medicale obligatorii specifice locului de munca ;

13) Sesizeaza imediat Seful de Serviciu in momentul in care observa dificultati sau defectiuni in
utilizarea echipamentelor si a aparaturii;

14) Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al cantinei, precum si a celui
de ordine interioara;

15)Respecta Normele de Securitate si Sanatate si normele de protectia muncii, la locul de munca
potrivit reglementarilor in vigoare;

16) In desfasurarea activitatii face in asa fel incat sa nu se expuna la peri te sau boli
profesionale;

17) Respecta programul din contractul individual de munca si orarul de CIlV]l i

18) Se va asigura si va lua toate masurile pentru a finaliza cu promtitfidine sf}if '-"‘:' i P util sarcinile
asumate; = 3
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19) Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

20) Sa transporte, s utilizeze si sd manipuleze, potrivit instructiunilor date, substantele periculoase,
utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru, dupa caz;

21)Sa nu efectueze manevre si modificari nepermise, mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

22) Sa comunice imediat, orice situatie pe care este indreptatita sa o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor, dupa caz;

23) Are obligatia sa se prezinte la locul de munca ori de cate ori este nevoie;

24) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementrile legale in vigoare.

9. Finantarea serviciului social:

1. In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, se are in vedere asigurarea resurselor necesare
acordarii serviciilor sociale cel puiin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
2. Finantarea cheltuielilor serviciului social se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:
a. bugetul local prin Directia de Asistenta Sociala;
b. donatii, sponsorizéri
c. alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

10. Dispozitii finale:
Personalul Cantinei de Ajutor Social este angajat cu contract individual de munca, pe perioada

nedeterminata cu norma intreaga de 8 ore/zi respectiv de 40 ore/saptamana si dreptul la concediul de
odihna conform Codului muncii .

Programul zilnic de lucru al Cantinei de Ajutor Social este de luni pana vineri intre orele 07%-15%,
La trecerea unui termen de cel putin 6 luni de la aprobarea prezentului regulament,daca situatia o

impune, Seful de Serviciu va face propuneri concrete privind modificarile sau completarile ulterioare si
le va prezenta Directorului executiv al Directiei de asistenta sociala.

La trecerea unui termen de cel putin 6 luni de la aprobarea prezentului regulament, daca situatia o
impune, seful de serviciu va face propuneri concrete privind modificarile sau completarile ulterioare si le
va prezenta directorului executiv al Directiei de Asistenta Sociala.

Activitatea Cantinei de Ajutor Social se desfigoard 1n baza prezentului regulament i a unor proceduri
proprii (interne) de acordare a serviciilor sociale. Personalul este instruit, cunoaste si aplicd prevederile
prezentului regulament de organizare si functionare.

Persoanele asistate beneficiazi de toate drepturile previzute de Constitutie, Conventia Drepturilor
Omului si de alte legi.

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice dispozitie legald ce priveste organizarea,
functionarea si atributiile Cantinei de Ajutor Social. De asemenea, in misura in care se modificd
prevederile legale in vigoare la data aprobarii prezentului regulament, acesta se considerd de drept
modificat cu respectivele prevederi legale.

Personalul Cantinei de Ajutor Social, indiferent de functia pe care o ocupd este obligat sd cunoasca si
sd respecte prevederile prezentului Regulament. -
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de Ajutor Social va fi insusit de citre fiecare salariat, sub semnétura.

Prevederile prezentului regulament se completeazi/ modificd prin hotarare a Consiliului Local
Calarasi.

Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare, se considerd modificate de drept
in momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.

Se vor respecta prevederile Legii nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

B. ADAPOSTUL DE URGENTA PE TIMP DE NOAPTE

Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Serviciului pentru persoane
aflate in situatii de risc- Adépostul de urgenta pe timp de noapte in vederea asigurarii functiondrii
acestuia cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor
beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite.

Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele beneficiare, ct si pentru
angajatii serviciului si, dupé caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

1. Identificarea serviciului social:

Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc- Adépostul de urgenta pe timp de noapte (cod serviciu
social 8790CR-PFA-II), este un serviciu social aflat in subordinea Directiei de Asistentd Sociala
Céldrasi, cu sediul de acordare a serviciilor: Mun. Caldrasi, str. Prel.Dobrogei, nr.65A, jud. Calirasi.

2. Scopul serviciului social:

Scopul serviciului social constd in asigurarea gizduirii pe timpul noptii, asociatd cu acordarea unor
servicii de consiliere si asisten{d de reinsertie, in concordantd cu nevoile individuale identificate.
Beneficiarii acestui serviciu sunt persoane fard adapost, fara sprijin familial, in general fara surse de venit.

Serviciul social are ca obiect de activitate acordarea, in mod gratuit, de servicii sociale specializate, in

conformitate cu standardele generale de calitate si adaptat nevoilor specifice si reale ale fiecarei persoane
asistate prin:

1) Primire si gazduire temporara;

2) Servicii de igiena individualizata (dus, deparazitare, spalat lenjerie);

3) Socializare si dezvoltarea relatiilor cu comunitatea, familia (unde este cazul);

4) Oferirea de informatii si facilitarea accesului persoanei asistate la serviciile din sfera asistentei si

protectiei sociale (Ajutor Social, Cantina de Ajutor Social, AJOFM, Casa de Pensii), prin plan
personalizat de reintregare sociala.

3.Cadrul legal de infiintare, organizare §i functionare:

1. Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc - Addpostul de urgenta pe timp de noapte
functioneazd cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor
sociale, reglementat de:

» ORDIN nr. 2126/2014 privind aprobarea Standardelor minime de ¢ p
serviciilor sociale destinate persoanelor vArstnice, persoanelor }Hm Qt&l’fx?ﬁ‘dét’}";t_; erilor care au
parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persy fane ¢ @ﬂ{ c-aflate ) dificultate,
p dcu;i fipistem\lintegrat i

ntru acreditarea

precum i pentru serviciile acordate in comunitate, serviciil
cantinelor sociale; Anexa nr.5- Standarde minime de calitate péntry.s .(}CidlL cordate n

. . " . Y

comunitate organizate ca adaposturi de noapte; \\J n,, ._*‘i’; ,‘z )
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» HOTARARE nr. 867 din 14 octombrie 2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor
sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale (Anexa
1);
2. Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc - Adédpostul de urgenta pe timp de noapte
functioneazd in subordinea Directiei de Asistentd Sociald Calarasi.

4. Principiile care stau la baza acorddrii serviciului social:

1. Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc- Addpostul de urgenta pe timp de noapte se
organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de
asistenta sociald, precum si a principiilor specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale
prevazute in legislatia specifica, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte
internationale in materie la care Roméania este parte, precum si in standardele minime de calitate
aplicabile.

2. Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale sunt urmatoarele:

a) respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse $i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia $i demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii gi pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea cétre comunitate;

e) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixt;

f) incurajarea inifiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicérii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

g) asigurarea confidentialitdtii si a eticii profesionale;

h) primordialitatea responsabilititii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitdti de integrare sociald si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot
confrunta la un moment dat;

1) colaborarea centrului cu compartimentele din cadrul Directiei de asistentd sociald.

3. Beneficiarii serviciilor sociale:
5.1. Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Addpostul de urgenta pe timp de noapte sunt:

a) Persoanele adulte, indiferent de sex, singure, care din motive singulare sau cumulate de ordin
social, medical, financiar, economic, juridic ori din cauza unor situatii de fortd majora, traiesc In
stradd (persoane fara addpost) :

b) Tineri/adulti - varsta cuprinsd intre 18 ani — 65 ani

¢) Vérstnici - cu varsta peste 65 ani

d) Cu domiciliul/resedinta in aceeasi localitate pe a cédrei razd administrativ teritoriala
functioneaza, 151 are sediul serviciul social.

e) Persoane adulte care locuiesc temporar la prieteni sau cunoscuti, se afla in incapacitate de a
sustine o locuintd in regim de inchiriere ori sunt in risc de evacuare (lipsiti de sursa de caldura
pe perioada rece) sau se afla in tranzit in municipiu; pentru familiile cu minori aflate 1n situatii
de risc se va proceda la acordarea de servicii sociale adultilor, iar minorii vor beneficia de o
masurd temporard de protectie sociala intr-un centru specializat.

f) Nu sunt admise in addpost persoanele aflate in stare de ebrietate, d1 0g
agresiv, cu probleme psihice sau cu boli contagioase.

5.2. Conditiile de acces/admitere in addpost sunt urmdtoarele:
a) Cerere de admitere in addpost semnata de beneficiar, in original ,
aprobata de Director in situatiile de urgenta (maxim 7 zile), iar pe
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b)

d)

g)

h)

3
k)

D

beneficia de serviciu social pe o perioada de pana la 90 zile pe an cererea de acces in adapost

va fi vizata de Directorul Directiei de Asistenta Sociala si aprobata de Primarul Municipiului
Calarasi;

Cartea de identitate a beneficiarului (copie);

Adeverinta medicala (fara boli contagioase si boli psihice) eliberata de Unitatea de Primiri
Urgente a Spitalulul judetean Calarasi,

Ancheta sociala, care sa evidentieze cauzele care au generat situatia de risc social, efectuata in
prima zi lucratoare dupa accesul in centru, vizata de Seful de Serviciu, Directorul Executiv si
aprobata de Primarul Municipiului Calarasi ;

Contract de acordare de servicii sociale semnat in original de beneficiar, vizat de Sef Serviciu si
aprobat de Director (pentru persoanele care beneficiaza de acest serviciu pe o perioada de pana la
90 zile pe an, fara cele aflate in situatii de urgenta de maxim 7 zile).

Plan personalizat de interventie (acesta va fi revizuit ori de’céte ori este nevoie) :

Identificarea persoanelor fara adapost se efectueaza de citre personalul de specialitate din cadrul
serviciului, Impreund cu organele competente (Politia Municipals, Politia Locala, Jandarmeria) si
persoane din comunitate, urmandu-se procedura de trecere prin Unitatea de Primiri Urgente a
Spitalulul judetean Calarasi, in vederea investigatiilor medicale (fara boli contagioase si boli
psihice);

Acordarea serviciilor in addpostul de noapte se face pe baza acordului liber de vointa a persoanelor
care se prezintd la adapost sau a celor conduse de citre organele competente;

Se va completa de cétre beneficiar o cerere de primire in addpost;

Acordarea serviciului social se desfisoara pe timp de noapte intre orele 19%- (7.9

Primirea persoanelor fara adapost se face intre orele 19% — 22% (22%.06%program odihna, 06%-
07% program parasire adapost beneficiari), cu exceptia cazurilor identificate si conduse la adépost
de caire organele competente care pot fi primite si dupa orele 22%;

Evidenfa beneficiarilor admisi se tine in Registrul de evidentd al beneficiarilor in care se
consemneazd: data si ora primirii, numele §i prenumele beneficiarului, varsta, seria si numarul
cartii de identitate sau buletinului de identitate. Persoanele conduse la adépost de citre organele

competente pot fi primite, dupa caz, si fard acte de identitate fiind identificate in prealabil de citre
Politie, Politie locali .

m) Pe timpul sederii in adapost, beneficiarilor li se asigurd igiena corporald in regim de urgenta,

n)
0)

deparazitare, dupd caz, un loc In spatiul amenajat pentru dormit, haine si lenjerie pentru uzul
personal, li se oferd un ceai cald, condifii de socializare Intr-un spatiu amenajat dotat cu mese,
scaune, televizor;

Serviciile sunt acordate gratuit pe o perioada de pana la 90 de zile pe an pentru persoanele din
Municipiul Calarasi si 7 zile pentru persoanele aflate in tranzit (situatii de urgenta).

Se poate beneficia de cazare gratuitd pe timp de noapte in limita locurilor disponibile si a
prioritatilor;

5.3. Conditii de incetare a serviciilor:

a)
b)

c)
d)

La cererea beneficiarului;

Daca pe timpul gederii in addpost persoanele asistate manifestd un comportament neadecvat,
agresiv, serviciile vor fi sistate pe baza unui referat intocmit de citre personalul aflat in serviciu,
vizat de Seful de Serviciu si aprobat de Director;

In cazul distrugerii sau furtului obiectelor de inventar: mese, scaune, Wﬁ‘ B, Jenjerie,
saltele, sifoniere, dulapuri, televizor, masina de spalat, centrala, etc 5/'* ®

Servirea sau depozitarea alimentelor (hrana rece sau pregatita) in gormit
invazia gandacilor si a sobolanilor;
Comportamentul agresiv fatd de ceilalti beneficiari si la adresa p F50Ra
incadreaza in normele de convietuire si disciplina; )G 8 W

: preveni

11 S€
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f) Beneficiarii aflati in stare de ebrietate , sub influenta drogurilor sau a altor substante interzise;

g) Trei absente consecutive, neanuntate;

h) Refuzul beneficiarilor de a colabora cu personalul angajat al Adadpostului, in vederea realizirii
unei cit mai rapide reinsertii sociale. Aceasta poate duce si la excluderea definitivd din centru;

5.4. Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Addpostul de urgenta pe timp de noapte

au urmdtoarele drepturi:

a) Sili se respecte drepturile si libertdtile fundamentale, fard discriminare pe baza de rasa, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstanta personald ori sociald;

b) De a fi informati asupra drepturilor i responsabilitétilor lor in calitate de beneficiari ai
serviciului si de a fi consultati cu privire la toate deciziile care 1i privesc;

¢) Sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

d) De afi consultati cu privire la serviciile furnizate;

e) Sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

f) Sili se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

g) Sili se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate atat timp cét se mentin conditiile care
au generat situatia de dificultate;

h) Sali se garanteze demnitatea, intimitatea §i respectarea vietii intime;

i) S#li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt persoane cu dizabilitati;

j) De a consimti asupra obligatiilor ce le revin in calitate de beneficiari ai serviciului;

k) De anu fi abuzati, pedepsiti, hartuiti sau exploatati;

1) De aface sugestii si reclamatii férd teama de consecinte;

m) De a-si manifesta si exercita liber orientdrile si interesele culturale, etnice, religioase, conform
legii;

n) De a-si utiliza asa cum doresc lucrurile personale;

0) De a-si gestiona aga cum doresc resursele financiare;

p) De aavea acces la servicii de informare si consiliere care sa faciliteze integrarea/reintegrarea lor
socialg;

q) De a accesa toate spatiile si echipamentele comune.

5.5. Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Addpostul de urgenta pe timp de
noapte au urmdtoarele obligatii:

a) Si furnizeze informatii concrete si corecte, cu privire la identitate, situatie familiald, sociala,
medicala si economici;

b) Daci sederea in addpost se prelungeste, si comunice orice modificare intervenitd n situatia lor
personald (medicala, economica, familiald);

¢) Sarespecte personalul angajat si pe ceilalfi beneficiari;

d) Sa aibad un comportament civilizat i respectuos;

e) Sanu se afle in stare de ebrietate sau sub influenta drogurilor sau a altor substante interzise;

f) S&nu consume in incinta adapostului bauturi alcoolice sau droguri;

g) Sanu introducd in adapost obiecte, substante periculoase sau alte lucruri care pot afecta siguranta
celor aflati in adépost;

h) Sa nu distrugd si s nu sustragd bunurile din inventarul addpostului;

i) Sarespecte programul de igiend personala ;

j) Sa pastreze ordinea, curdtenia gi bunurile din adapost;

k) Si participe la efectuarea curdteniei, in camerd si in spatiile com

1) Sa pastreze linistea;

m) Sa-si accepte colegii de camerd;

: si dusuri);
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n)

0)
p)
Q)

Este interzis accesul barbatilor in camerele femeilor si al femeilor in camerele barbatilor, precum
si intretinerea raporturilor sexuale in institutie;

Sa participe la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

Sa respecte programul addpostului;

Sa respecte prevederile prezentului regulament.

6. Activitdfi §i functii

>

a)
b)
¢)
d)

De furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmdtoarele
activitagi:

Gézduire in regim de urgenta pe timp de noapte;
Menaj:spélétorie,uscétorie

Curatenie

Intretinere

Paza

Igiena corporald in regim de urgentd, deparazitare dupa caz
indrumare catre alte servicii( reintregare sociala)
Consiliere sociala

Informare

Supraveghere

Interventii in strada

De informare a beneficiarilor si a potentialilor beneficiari, autoritdtilor publice si publicului larg

despre  domeniul sau de activitate, prin asigurarea  urmdtoarelor  activitdfi:
1. Addpostul de urgenta pe timp de noapte detine si pune la dispozitia publicului materiale

informative privind activitatile derulate si serviciile oferite;
2. Addpostul de urgenta pe timp de noapte utilizeazd un Ghid al beneficiarului pentru

informarea acestuia cu privire la regulamentul de organizare si functionare al addpostului;
3. Elaborarea de rapoarte de activitate lunare sau ori de cate ori sunt solicitate.

De promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum gi de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmdtoarelor activitai:

1. Elaboreaza si aplici o Carta a drepturilor beneficiarilor;

2. Informeaza beneficiarii asupra drepturilor lor;

3. Isi desfasoari activitatea in baza unui Cod de etic;

4. Se asigurd ci personalul cunoaste modalitatile de abordare si relationare cu beneficiarii, in
functie de situatiile particulare in care acestia se afla;

De asigurare a calitdtii  serviciilor sociale prin realizarea urmdtoarelor activitdti:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

De administrare a resurselor financiare, materiale §i umane ale serviciului social prin realizarea
urmdtoarelor activitafi:

Administreazd bunurile materiale aflate in gestiunea proprie;
Intocmeste si pastreaza documentele elaborate;

Gestioneaza resursele umane in vederea asigurarii activitatilor de
scopul/functiile serviciului social si cu nevoile beneficiarilor.
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9. Structura organizatoricd, numdrul de posturz si categoriile de personal:

Serviciul pentru persoane aflate in situatii de risc- Adapostul de urgenta pe timp de noapte — serviciu
social aflat in subordinea Directiei de Asistenta Sociala Caldrasi, are o capacitate de 12 locuri si isi
desfasoara activitatea conform statului de functii, cu un numar de 8 angajati .

Adapostul de urgenta pe timp de noapte este compus din doua compartimente:

a) Compartimentul de specialitate compus din:
a) 1 inspector specialitate II (asistent social)

b) 2 muncitori I (lucrator social si supraveghetor de noapte)
¢) 1 infirmiera

d) 1 ingrijitor
b) Compartimentul administrativ compus din:
a) 1 administrator I
b) 1 muncitor (intretinere)
c¢) 1 sofer

Atributii comune §i specifice personalului de specialitate:

1) asiguri derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

2) colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor;

3) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

4) sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol sigurania beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament etc.;

5) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

6) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementérile legale in vigoare.

Atributii specifice inspectorului de specialitate (asistent social):

1) Sarespecte intocmai contractul individual de munca si regulamentul de ordine interioara pe care
l-a luat la cunostinta;

2) Saintocmeasca registrul de intrare-iesire a tuturor documentelor;

3) Sarespecte prevederile legale, privind adapostul;

4) Sa efectueze anchete sociale persoanelor asistate cazate in adapost;

5) Sa indrume si sa ajute la completarea documentelor necesare la dosar a persoanelor beneficiare
de serviciile adapostului de noapte;

6) In urma efectudrii anchetelor sociale intocmeste referatul si completeaza dosarul cu documente
justificative;

7) Sa intocmeasca referatul in urma efectudrii anchetei, pe care il da pentru viza sefului de serviciu
si aprobare directorului;

8) Sa informeze administratorul sau Seful de Serviciu, despre schimbarile survenite la numarul de
persoane asistate;

9) Respecta secretul profesional si codul de etica si deontologie profesionala

10) Se preocupa in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale si cele privind legislatia in
vigoare din domeniul ocrotirii si protectiei sociale;

11) Respecta prevederile si normativele interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

12) Adopta permanent un comportament adecvat pentru promovarea imaginii adapostului;

13) Nerespectarea prevederilor din fisa postului atrage dupa sine g

disciplinara,
contractuala dupa caz;

15) Respecta Regulamentul de Ordme Interloara si Regulamentul d
institutiei;
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16) Comunica imediat orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o considere un
pericol, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
17) Sa coopereze atat timp cat este necesar pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de

munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul
sau de activitate;

18) Are obligatia sa se prezinte la locul de munca ori de cate ori este nevoie;
19) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementzrile legale in vigoare.

Atributii comune §i specifice lucratorului social/supraveghetor de noapte/infirmiera.

1) La admiterea in adapost va face instruirea fiecarui beneficiar cu privire la conditiile ce trebuie
respectate pentru a fi gazduiti in adapost;

2) Se va ocupa de preluarea beneficiarilor la admiterea in adapost;

3) Va supraveghea beneficiarii in camera de socializare, sala mese, camera,

4) Va pune la dispozitia beneficiarilor un spatiu de depozitare pentru obiecte personale inchis cu
cheie;

5) Vaconsemna in registrul de primire ora la care a fost adusd persoana ce va fi asistatd, numele si
datele personale, procesul verbal de predare —primire emis de catre organele competente si
documente care atesta ca persoana a trecut prin Unitatea de primiri Urgente Calarasi si este apt de
a convietui n colectivitate (nu sufera de boli contagioase si psihice);

6) Sa inmaneze procesul verbal si actele de identitate (daca exista) administratorului sau
inspectorului la venirea acestora la serviciu;

7) Sa preia persoana adusa de administratorul adapostului sau de organele competente in acest sens
si sa-1 conduca in camera de izolare;

8) Sa examineze persoana in vederea stabilirii daca este sau nu purtator de paraziti;

9) Saasigure deparazitarea si igiena de baza a persoanei;

10) La parasirea adapostului de catre persoana asistati, are obligatia de a recupera pijamalele si
lenjeria de pat si de a le pune in sac de plastic si date la spalat;

11)Daca lucrurile cu care s-a prezentat asistatul sunt murdare si improprii acestea vor fi distruse iar
la parasirea adapostului ii va asigura imbracaminte adecvata;

12) Sa aiba grija de paturi si de alte echipamente si materiale in cadrul adapostului;

13) Asigura procesul de dezinfectie ;

14) Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare al adapostului precum si a celui
de ordine interioara;

15) Sa nu paraseasca locul de munca decat cu acordul sefului ierarhic;

16)Isi desfasoara activitatea, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane cu care intrd in contact;

17) Utilizeaza corect mijloacele de transport, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de protectie;

18) Este interzisa procedura de scoatere din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor;

19) Sa coopereze atat timp cat este necesar cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

20) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora; OMAN;

21) Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat ;ieﬂls al,tlﬂjll___i'ﬁt'l;.
pericol; :

22) Sa anunte la serviciile speciale o situatie de urgenta;

situatie de
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23) Sa nu sustraga, sa nu arunce sau sa modifice starea documentelor sau oricare obiect aflat in spatiul
in care isi desfasoara activitatea, fara aprobarea conducerii;

24) Sa mentina relatii de colaborare cu toti colegii;

25) Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic orice problema cu care se confrunta in timpul desfasurarii
activitatii;

26) Duce la indeplinire orice alte sarcini stabilite de Directorul Executiv sau Seful de Serviciu;

27) Sa efectueze analizele medicale obligatorii specifice locului de munca ;

28) Sesizeaza imediat Seful de Serviciu in momentul in care observa dificultati sau defectiuni tehnice
in utilizarea echipamentelor si a aparaturii;

29) Respecta normele de P.S.I. si S.S.M., potrivit reglementarilor in vigoare

30) In desfasurarea activitatii face in asa fel incat sa nu se expuna la pericol de accidente sau boli
profesionale.

31) Comunica imediat orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o considere urn
pericol, precum si orice deficienta tehnic3 a sistemelor de protectie;

32) Participa la sedintele de instructaj periodic NSPM, PSI, SANITARE, respecta normele respective;

33) Are obligatia sa se prezinte la locul de munca ori de cate ori este nevoie;

34) Indeplineste orice alte atribufii previzute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii specifice ingrijitorului:

1) Sa asigure ordinea, curatenia si igiena spatiilor de lucru (camere odihna beneficiari, birouri,
bucatarie, anexe, grupuri, sanitare, curte interioara) pentru personal si persoane asistate;

2) Schimba lenjeria de pat si o depoziteazi spre igienizare in spélatoria proprie;

3) Asigurd aprovizionarea grupurilor sanitare cu sapun, hartie igienica, prosoape;

4) Solicitd materiale si substante necesare efectudrii curateniei si dezinfectiei ;

5) Saaduca la cunostinta sefului ierarhic orice problema cu care se confrunta in timpul desfasurarii
activitatii;

6) Utilizeaza corect dispozitivele de securitate proprii;

7) Saefectueze analizele medicale obligatorii specifice locului de munca ;

8) Sesizeaza imediat administratorul in momentul in care observa dificultati sau defectiuni tehnice
in utilizarea echipamentelor si a aparaturii;

9) Respecta procedurile interne de lucru;

10) Pastreazi confidentialitatea datelor si documentelor la care are acces in exercitarea functiei;

11) Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

12) Sa utilizeze, potrivit instructiunilor date substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru dupa caz;

13) Are obligatia sa se prezinte la locul de munca ori de cate ori este nevoie;

14) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

8. Personalul administrativ:
Personalului administrativ este format din:
a) Administrator I;
b) sofer;
¢) muncitor I (intretinere)

Atributii comune §i specifice personalului administrativ: RN

1) Elaboreaza si aplica programul propriu de curatenie, igienizare si dezi al-:i-?é\h"hﬁ’uﬁ’ﬁi\«;puli1[0r si
echipamentelor din dotare; -

2) Are evidenta persoanelor din adapost;
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3) Raspunde de organizarea activitatii administrative in cadrul Adapostului de urgenta pe timp de

noapte in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, Regulamentului de Organizare si
Functionare;

4) Respectd deciziile si sarcinile trasate (referitor la activitatea desfisuratd), de Seful de Serviciu si
Directorului Executiv;

5) Raspunde de activitatile de reparatii, igienizare si de corecta derulare a acestora ;

6) Participa la activitatea comisiilor in care este desemnat (casari, inventar, receptie, etc.)

7) Asigura verificarea la timp si in bune conditii a aparatelor si utilajelor aflate in dotarea

adapostului, conform dispozitiilor in vigoare, luand masurile necesare pentru buna intretinere a
imobilelor si dotarilor aferente;

8) Raspunde de inventarul anual si casarea mijloacelor deteriorate;

9) Respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare;

10) Comunica imediat orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o considere un
pericol, precum si orice deficienta tehnica a sistemelor de protectie;

11) Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

12) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul P.S.I. 51 S.S.M.;

13) Sa utilizeze, potrivit instructiunilor date, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru dupa caz;

14) Sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

15) Sa comunice imediat, orice situatie pe care este indreptatita sa o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata in sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor, dupa caz;

16) Raspunde de aplicarea corecta a sarcinilor prevazute in fisa postului;

17) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii specifice ale administratorului:

1) Are evidenta persoanelor din adapost ;

2) Asigura si raspunde de gestiunea stocului de marfi;

3) Opereaza in stoc migcérile de marfd;

4) Pastreazd documentele justificative legate de stocuri;

5) Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic si cel scriptic;

6) Raspunde de organizarea activitatii administrative in cadrul Adapostului de urgenta pe timp de
noapte in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, Regulamentului de Organizare si
Functionare;

7) Respecti deciziile si sarcinile trasate (referitor la activitatea desfasuratd), de Seful de Serviciu si
Directorului Executiv;

8) Centralizeaza necesarul mijloacelor fixe si consumabile;

9) Raspunde de activitatile de reparatii, igienizare ;

10) Participa la activitatea comisiilor in care este desemnat (casari, inventar, receptie,etc.)

11) Intocmeste referate de necesitate si asigura aprovizionarea cu materiale pentru intretinere, obiecte
de inventar si mijloace fixe.;

12) Asigura verificarea la timp si in bune conditii a aparatelor si utilajelor aflate in dotarea

adapostului, conform dispozitiilor in vigoare, luand masurile necesare pentru buna intretinere a
imobilelor si dotarilor aferente;

14) Intocmeste si face instructajul periodic al salariatilor din cadr
legislatiile in vigoare in domeniul SSM si PSI;
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16) Comunica imediat orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o considere un
pericol, precum si orice deficienta tehnici a sistemelor de protectie;

17) Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

18) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei P.S.1. si S.S.M.;

19) Sa utilizeze, potrivit instructiunilor date substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru dupa caz;

20) Sa coopereze cu salariatul desemnat, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

21) Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

22) Are obligatia sa se prezinte la locul de munca ori de cate ori este nevoie;

23) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Atributii specifice muncitorului (intretinere) :
1) Sarespecte intocmai contractul individual de munca si Regulamentul de Ordine Interioara pe care
1-a luat la cunostinta;
2) Sarespecte prevederile legale, privind adapostul de urgenta pe timp de noapte;
3) Activeaza numai in interesul beneficiarilor adapostului;
4) Saaiba grija de paturi si de alte echipamente si materiale din cadrul adapostului;

5) Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare al adapostului precum si a celui
de ordine interioara;

6) Sanu paraseasca locul de munca decat cu acordul sefului ierarhic;

7) Sa respecte instructiunile primite din partea conducerii, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau inbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

8) Sa efectueze analizele medicale obligatorii specifice locului de munca ;

9) Are responsabilitatea de a participa la stingerea incendiilor si evacuarea in caz de urgenta;

10) Este interzisa procedura de scoatere din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor;

11) Utilizeaza corect dispozitivele de securitate proprii;

12) Comunica imediat orice situatie de munca despre care motive intemeiate sa o considere un pericol
pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

13) Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

14) Sa coopereze atat timp cat este necesar cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

15) Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul P.S.1.si S.S.M.;

16) Respectarea normelor privind transportul, manipularea si utilizarea: substantelor periculoase,
utilajelor, masinilor, aparaturii si echipamentelor de lucru;

17) Mentine permanent dialogul cu personalul institutiei pentru rezolvarea problemelor;

18) Raspunde disciplinar si material in cazul in care nu a luat la timp masurile legale ce se impun
pentru realizarea sarcinilor de serviciu;

19) Executa lucrari de reparatii la instalatia sanitara, tamplarie si alte act1v1tat1 gospodaresti
(usi,geamuri, moblher) la cererea administratorului si sefului de serviciy
de protectie a muncii si PSI;

20) Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe ¢t
instraineze obiecte de inventar aﬂate in gestiunea institutiei

rea normelor

voie sa
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Atributiile specifice soferului:

1) Sarespecte intocmai contractul individual de munca si Regulamentul de Ordine Interioara pe care
1-a luat la cunostinta;

2) Sarespecte prevederile legislatiei, privind Adapostul de urgenta pe timp de noapte;

3) In functie de activitatile curente ale adapostului va indeplini orice alta sarcina dispusa de catre
Seful de Serviciu in functie de postul ocupat;

4) Suplineste si inlocuieste ceilalti angajati pe un post similar, pe perioada concediilor de odihna,
medicale sau ori de cate ori este nevoie conform solicitarilor sefilor ierarhici;

5) Ingrijeste si raspunde de buna functionare a autoturismului din dotare;

6) Asigura deservirea unitatii pentru aprovizionare cu marfa, conform necesitatilor cu aprobarea
conducerii unitatii;

7) Transporta persoanele asistate, depistate de politia locala sau alte organe competente la serviciul
de urgenta UPU Cilarasi apoi adapost, conform procedurii de lucru;

8) De la plecare si pana la terminarea cursei, este executantul sarcinii de transport, preocuparile de
baza ax4ndu-se pe asigurarea confortului si sigurantei celor pe care ii transporta, pe securitatea
rutiera, indeplinirea activitatii conform planificarii, asigurarea documentelor necesare si
solutionarea tuturor situatiilor ivite in timpul executarii cursei.

9) Respecta locul de parcare stabilit (sediul unitatii);

10) Efectueaza reparatiile de intretinere curente ale autovehiculului si solicita, prin referat, asigurarea
de asistenta tehnica de specialitate (revizii tehnice, service);

11) Zilnic intocmeste foaie de parcurs, pe care o completeaza corect si complet, avand confirmata
fiecare cursa efectuata;

12) Nu efectueaza cu autovehiculul din dotare, deplasari in scop personal;

13) Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare
si sa respecte programul stabilit;

14) Nu va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit;

15)Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea administratorului
sau a sefului de serviciu;

16)Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

17) Raspunde personal de integritatea autovehiculului pe care il are in primire, de intretinerea lui, ceea
ce presupune efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre;

18) Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

19) Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

20) Inainte de a pleca in cursd are obligatia sd verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il
conduce;

21) Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

22) Pastreazi actele masinii in conditii corespunzitoare, le prezinti la cerere organelor de control;

23) Se comporti civilizat in relafiile cu asistatii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;

24) Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere;

25) Comunics imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de circulatie
in care este implicat;

26) Respecta intocmai normele cuprinse in metodologia de organizare si functionare a adapostului;

27) Participa periodic la instructajele de protectia muncii;

28) Intocmeste referate pentru piesele de schimb, lubrefiani, efectuar
celorlalte interventii conform normativelor in vigoare si cértii tehnig

29) Pregiteste autovehiculul in vederea efectudrii transportului in sp
tehnici, spalarea interioard gi exterioard, actele necesare plecérii 1
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30) Efectucazi reparatiile conform instructiunilor din cartea tehnicd auto cand este competent pentru
realizarea acestora;

31) Verifica si asigura conditiile tehnice pentru siguranta circulatiei, verifici dotirile necesare
transportului de marfd, verifica si asigura existenta dotérilor speciale (pentru PSI si antiderapaj),
a pieselor de schimb necesare, a sculelor si dispozitivelor necesare interventiilor in parcurs;

32)Isi desfdsoard activitatea in asa fel incat sd nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, ct si celelalte persoane participante la procesul de munca;

33) Incredintarea conducerii autovehmelor de protectie, aparaturilor, instalatiilor unitatii;

34) Are obligatia de a respecta programul de lucru stabilit;

35) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare;

9. Finantarea serviciului social:

In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, se are In vedere asigurarea resurselor necesare
acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
Finantarea cheltuielilor serviciului social se asiguri, in conditiile legii, din urmaitoarele surse:
a. bugetul local prin Directia de Asistenta Sociald Calarasi;
b. donatii, sponsoriziri;
c. alte surse legal constituite.

10. Dispozitii finale:
Personalul Adapostului de urgenta pe timp de noapte este angajat cu contract individual de munca,
pe perioada nedeterminata cu norma intreaga de 8 ore/zi respectiv de 40 ore/saptamana, dreptul la

concediul de odihna conform Codului muncii si program de lucru inegal ore zi/ore noapte, pentru
personalul de supraveghere.

La trecerea unui termen de cel putin 6 luni de la aprobarea prezentului regulament, daca situatia o
impune, seful de serviciu va face propuneri concrete privind modificarile sau completarile ulterioare si le
va prezenta directorului executiv al Directiei de Asistenta Sociala.

Activitatea se desfisoara in baza prezentului regulament §i a unor proceduri proprii (interne) de
acordare a serviciilor sociale. Personalul este instruit, cunoaste si aplicd prevederile prezentului

regulament de organizare si functionare.

Persoanele asistate beneficiazd de toate drepturile prevazute de Constitutie, Conventia Drepturilor
Omului si de alte legi.

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice dispozitie legald ce priveste organizarea,
functionarea si atributiile Adapostului. De asemenea, in mésura in care se modifica prevederile legale in

vigoare la data aprobdrii prezentului regulament, acesta se considerd de drept modificat cu respectivele
prevederi legale.

Personalul Addpostului, indiferent de functia pe care o ocupa este obligat si cunoasc si si respecte
prevederile prezentului Regulament.

Nerespectarea dispoziiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine rispunderea
administrativa sau civila.

Prin grija directorului si a gefului de serviciu, Regulamentul de organi
Adapostului va fi Insugit de catre fiecare salariat, sub semnatura. ,7’{\ ®
Prevederile prezentului regulament se completeazd/ modificd prin fhotara

Calarasi.

Si~funcfionare al
OMAYN,
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Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare, se consideri modificate de drept in
momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.

Se vor respecta prevederile Legii nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea

datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

CAPITOLUL XV
SERVICIUL CENTRE DE ZI

Componenta serviciului:
A. Centrul de zi pentru persoane cu handicap
B. Centrul Comunitar Oborul Nou

A. Centrul de zi pentru persoane cu handicap

Regulamentul de organizare si functionare al serviciului social Centrul de zi pentru persoane cu
handicap a fost elaborat in vederea asigurrii functionrii acestuia, cu respectarea standardelor minime
de calitate aplicabile si a asigurarii persoanelor beneficiare la informatiile privind conditiile de admitere
si furnizare a serviciilor oferite. Centrul de zi pentru persoane cu handicap face parte din Serviciul Centre
de zi, conform organigramei Directiei de Asistentd Sociald Calarasi.

Serviciul Centre de zi este condus de un Sef serviciu si este compus din Centrul de zi pentru persoane
cu handicap i Centrul Comunitar Oborul Nou, conform organigramei Directiei de Asistentd Sociald
Caldrasi.

Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele beneficiare, cat si pentru
angajatii  Centrului §i, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali, vizitatori.

1. Identificarea serviciului social:
Serviciul social "Centrul de zi pentru persoane cu handicap”, cu sediul in Municipiul Calarasi,
Str.Prelungirea Bucuresti, nr. 10, cod serviciu social 8899 CZ-D-I si 8891CZ-C III, a fost preluat si
administrat de Directia de Asistentd Sociald Clirasi, acreditatd conform Certificatului de acreditare

seria: AF, nr. 002293, din 17.08.1015 si detine Licenta de functionare seria LF nr. 0001943 din
14.01.2016.

2. Scopul serviciului social:

Centrul de zi pentru persoane cu handicap, are ca scop/ misiune, in conformitate cu Ordinul nr.
67/2015 §i  Ordinul nr. 25/2004 cresterea calitdtii vietii copiilor si tinerilor cu dizabilititi cu vérsta
cuprinsd intre 3 si 35 de ani si metinerea acestora in contextul familial si social, prin asigurarea, pe timpul
zilei, atdt a unor activitati de educafie non-formal3, abilitare-reabilitare, recuperare, recreere-socializare,
consiliere, dezvoltarea deprinderilor de viatd independents, cét si a unor activitati de sprijin, consiliere,
educare pentru parinti sau reprezentantii legali ai acestora.

in situatia cdnd un tindr de peste 35 de ani, ce a frecventat centrul constant pentru asigurarea
recuperdrii, recreerdrii si socializarii in vederea deprinderilor de viatd independent, se poate prelungi

accesul la serviciile centrului i peste varsta de 35 de ani cu acordul parintelui/reprezentantului legal si al
conducerii centrului.

i
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Echipa multidisciplinard:

Echipa multidisciplinard se intruneste, conform standardelor minime de calitate aplicabile, o data la
sase luni, sau ori de céte ori este nevoie in cazul beneficiarilor minori si o dati la trei luni, sau ori de cate
ori este nevoie in cazul beneficiarilor majori;

in cadrul sedintelor de echipa multidisciplinard se intocmesc Fisele de evaluare/ reevaltuare si Planurile
Personalizate de interventie/ Planurile Individualizate de Interventie;
Componenta echipei multidisciplinare este urmétoarea:
1) Inspector de specialitate (Asistent social)
2) Referent (Animator socio-educativ)
3) Referent (Animator socio-educativ)
4) Psiholog
5) Kinetoterapeut
6) Asistent medical

3. Principiile care stau la baza acorddrii serviciului social:

Centrul de zi pentru persoane cu handicap, se organizeazi si functioneaza cu respectarea principiilor
generale care guverneaza sistemul national de asistentd sociald, precum si cu principiile specifice care
stau la baza acordarii serviciilor sociale previzute in legislatia specifici, in conventiile internationale
ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care Roméania este parte, precum si in
standardele minime de calitate aplicabile.

Principiile specifice care stau la baza prestirii serviciilor sociale in cadrul Centrului de zi pentru
persoane cu handicap, sunt urmatoarele:

1) Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

2) Protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse
si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia i demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

3) Asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii persoanei beneficiare;

4) Deschiderea cétre comunitate;

5) Asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

6) Asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixt;

7) Ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, {inAndu-se cont, dupi
caz, de varsta i de gradul séu de maturitate, de discernamant si capacitatea de exercifiu;

8) Promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

9) Asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

10) Preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului
si abilitdfilor persoanei beneficiare de a trai independent;

11) Incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicérii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

12) Asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe multidisciplinare;

13) Asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

14) Responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilor
s1 indeplinirea obligatiilor de intretinere;

15) Primordialitatea responsabilitétii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati
de integrare sociald si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot

confrunta la un moment dat; //{‘O/frﬁm
16) Colaborarea Centrului cu Directia de Asistentd Sociald. * 1 \
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4. Beneficiarii serviciilor sociale:

4.1. Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadrul Centrului de zi pentru persoane cu handicap,

sunt:

1) beneficiari directi : copii §i tineri cu varsta cuprinsd intre 3 si 35 ani ( tineri cu varsta > de 35 ani,
in anumite situatii, dupa caz) incadrati in grad de handicap ce detin Certificat care atestd acest fapt
si au domicililul sau resedinta pe raza teritoriald a Municipiului Célérasi;

2) beneficiarii indirecti: parintii/ reprezentatii legali ai copiilor/ tinerilor cu dizabilitati beneficiari
ai Centrului de zi.

4.2. Condiiile de admitere in centru sunt urmdtoarele:

1) Domiciliul solicitantului/ reprezentantului legal in municipiul Caldrasi atestat prin copie C.L
(solicitant/reprezentant legal);

2) Copilul/tandrul trebuie sd detind certificat de incadrare intr-un grad de handicap fapt demonstrat
prin copie a acestui document;

3) Starea de sdndtate care sd permitd intrarea in colectivitate atestatd prin aviz epidemiologic eliberat
de medicul de familie.

4.3. Actele necesare inscrierii in Centrul de zi pentru persoane cu handicap, sunt.

1) Cerere de inscriere adresatd Primarului Municipiului Cilirasi, formulata de catre beneficiar/
reprezentant legal si se depune la sediul Centrului din str. Prel.Bucuresti nr. 10;

2) Copie a certificatului de nastere/ C.1. a persoanei cu handicap;

3) Copie a certificatului §i a hotarérii de incadrare precum si copie dupa planul de recuperare-
reabilitare;

4) Copie a actelor de identitate ale parintilor/reprezentantului legal;

5) Copie acertificatului de casatorie/ deces/ hotararere de incredintare a minorilor la unul din parinti
( dupa caz);

6) Hotarére judecitoreasca de punere sub interdictie ( dupa caz);

7) Adeverintd de la medicul de familie din care sa reiasd istoricul bolilor, vaccinarile i aviz
epidemiologic;

8) Adeverin{3 asistent personal, adeverin{d indemnizatie (eliberatd de Directiei de Asisten{d Sociala
Calarasi).

9) Adeverintd asistent maternal si copie dispozitie sau sentintd prin care se incredinteazd copilul;

10) Adeverinta de la medicul specialist prin care se recomandi Kinetoterapie ( in cazul in care nu este
trecut in Planul de recuperare-reabilitare atasat Certificatului de incadrare in grad de handicap)
precum si un plan de exercitii eliberat de medicul specialist-

4.4. Sistarea serviciilor se poate dispune, in urmdtoarele cazuri:
1) Din ratiuni de ordin medical;
2) De comun acord cu beneficiarul;

3) Pentru comportamentele beneficiarului constatate ca fiind periculoase pentru el, pentru ceilalti
beneficiari si/sau pentru personal;

4) 1n cazuri de fortd majord, dar si alte situatii prevazute in Contractul de acordare servicii sociale.

4.5. Persoanele beneficiare de serviciile sociale furnizate in Centrul de zi pentru persoane cu handicap
au urmdtoarele drepturi:

1) Sali se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara disu?z

religie, opinie sau orice altd circumstanta personald ori sociala, %
2) S participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea servicjjlor so :éf 5
deciziilor privind interventia sociala care li se aplicd; 5
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3) Sali se asigure pastrarea confidentialititii asupra informatiilor furnizate i primite;

4) Sali se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate in acord cu prevederile Contractul
de acordare servicii sociale, atit timp cit se mentin conditiile care au generat situagia de
dificultate;

5) Si fie protejati de lege atét ei, cét si bunurile lor, atunci cadnd nu au capacitate de exercitiu;

6) Salise garanteze demnitatea, intimitatea §i respectarea viefii intime;

7) Sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

8) Si li se respecte toate drepturile speciale in situatia In care sunt minori sau persoane cu
dizabilitati.

4.6. Persoanele beneficiare de serviciile sociale furnizate in Centrul de zi pentru persoane cu handicap
au urmdtoarele obligatii:

1) Sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicala si
economica;

2) Sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependent etc. la procesul de furnizare a serviciilor
sociale;

3) S& comunice orice modificare intervenitd in legdtura cu situatia lor personal;

4) Si respecte prevederile prezentului regulament, a Regulamentului de Ordine Interioard precum si
a Contractului de acordare servicii sociale.

3. Activitdti §i functii:
1) De furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmétoarelor activitati:

>

>
>
>

Reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiar;

Ofererirea sprijinului si consultanta cu privire la serviciile de care pot beneficia copiii si
tinerii cu dizabilitati in cadrul Centrului;

Promovarea si aplicarea masurilor de protectie a beneficiarilor Impotriva oricérei forme
de intimidare, discriminare, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant;
Oferirea serviciilor de : Educatie non-formald, abilitare, reabilitare, recuperare

(Kinetoterapie si Logopedie), recreere, socializare, consiliere psihologicd, monitorizarea
stdrii de sdnétate;

2) De informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdtilor publice si publicului larg
despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

>
>
>

Campanii de promovare in mediul on-line a activitatii Centrului;
Campanii de promovare prin distribuirea de flyere si pliante ;
Elaborarea de rapoarte de activitate;

3) De promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate In care pot intra

categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitafi:

>
>

>

4) De asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmétoarelor activi

VVVVY

Organizarea unor manifestatii publice ce au ca protagonisti beneficiarii Centrului;
Participarea si organizarea unor conferinte pe tema situatiilor de dificultate in care pot
intra categoriile vulnerabile din care fac parte beneficiarii Centrului;

Prin colaborarea cu diverse institutii cu responsabilitdti in domeniu.

Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul
Realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;
Participarea persoanelor beneficiare la luarea deciziilor in
Formarea continua a personalului;

Respectarea Standardelor minime de calitate aplicabile.
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)

De administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale Centrului prin realizarea
urmdtoarelor activitafi: intocmirea documentelor justificative necesare obtinerii fondurilor
necesare functiondrii, evaluarea anuald a personalului, instruirea personalului Invederea

cunoagterii si aplicarii procedurilor utilizate in Centru, planificarea si monitorizarea utilizarii
materialelor consumabile si a obictelor de inventar.

5.1 Centrul de zi pentru persoane cu handicap, dispune de urmdtoarele spatii functionale necesare
desfasurdrii activitdtilor oferite conform Contractului de acordare servicii sociale:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)

2 sdli Kinetoterapie;
Seri;

Atelier lucru;

Sald activitati socializare;
Hol de asteptare;

4 grupuri sanitare;

Dus;

Cabinet medical;

2 birouri administrative;
Sala activitati socio- educative;
Sala activitati recreative;
Cabinet logopedic;

m) Cabinet psihologic;

n)

Vestiar;

6. Structura organizatoricd, numdrul de posturi si categoriile de personal:
Personal de conducere:
Sef serviciu — 1 post
Centrul de zi pentru persoane cu handicap, functioneaza cu un numdir total 12 angajati, conform
prevederilor H.C.L. 21/25.02.2016, din care:

>

personal de specialitate de ingrijire i asistentd — 8 posturi

> personal cu functii administrative, gospodarire, intrefinere - reparatii, deservire: - 4 posturi;
Raportul angajat/beneficiar este de Y.

Sef serviciu:

Y

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Organizeaza, conduce i rdspunde de Intreaga activitate a Serviciului Centre de zi , potrivit normelor
legale, a Regulamentului de Ordine Interioard si Regulamentului de Organizare si Functionare a
D.A.S.;

Stabileste proceduri clare pentru a se asigura ca evaluarea nevoilor beneficiarilor, planurilor
individualizate —si revizuirea acestora sunt realizate in concordantd cu standardele si
metodologia existentd;

Asigurd coordonarea, indrumarea §i controlul activitatilor desfisurate de personalul serviciului si
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod
corespunzdtor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale,
codului muncii, etc.;

Asigurd buna desfé§urare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

la in considerare §i analizeazi orice sesizare care 1i este adresati , referitoare la incilcdri ale drepturilor
beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce;
Organizeazi activitatea personalului i asigurd respectarea timpului
organizare sl functionare
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8) Asigurd incheierea contractelor de acordare servicii sociale;

9) Alte atributii prevédzute in standardul minim de calitate aplicabil;

10) Face propuneri pentru numirea prin decizie a Directorului executiv al D.A.S. managerilor de
caz precum §i a echipelor multidisciplinare la nivelul Serviciului Centre de zi, in conformitate
cu prevederile legale in domeniu;

11) Raspunde cu promptitudine si profesionalism oricarei solicitari verbale sau scrise a -managerilordecaz;
12) Asigura respectarea drepturilor beneficiarilor si a relatiilor deontologice a personalului Serviciului
Centre de zi cu beneficiarii si familiile acestora, cu ceilalti membri ai echipei si comunitatea;
13)Raspunde de gestionarea corespunzdtoare a patrimoniului existent la nivelul Serviciului
Centre de zi, de asigurarea pazei si protectiei Impotriva incendiilor, a furturilor si distrugerilor
de orice fel, precum si de luarea tuturor masurilor preventive pentru buna desfésurare a activitatii;

14)Identificd si aplica solutii alternative sistemului, in concordanta cu obiectivele operationale
cuprinse in Strategia Nationala pentru protectia, integrarea si incluziunea sociald a persoanelor cu
handicap;

15) Are obligatia vizirii referatelor de necesitate intocmite de persoana desemnati, urmérind consumurile
de orice fel (utilitdti, materiale consumabile, etc.) si luAnd masuri pentru limitarea acestora;

16) Colaboreazi cu parinfii/ reprezentantii legali/ asistentii maternali ai beneficiarilor Serviciul
Centre de zi in vederea optimizirii serviciilor acestora;

17) Mentine legdtura cu specialistii Serviciului Centre de zi privind evolutia progreselor si nevoilor
fiecdrui beneficiar;

18) Transmiterii la timp a tuturor actelor cétre Serviciul Achizitii Publice, buget, finante, contabilitate si
de a colabora cu persoana abilitatd de acest serviciu in vederea elabordrii proiectului de buget si a
planului de achizitii,

19) Aplicd in practicd principiile asistentei sociale si respecta cu strictete codul deontologic;

20) Urmareste si raspunde de solutionarea in termen a corespondentei primite in cadrul serviciului;

21) Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a hotarérilor Consiliului local si a dispozitiilor care
au legaturd cu domeniul de activitate al serviciului;

22) Participd la elaborarea Regulamentului de Ordine Interioard al Centrului de zi pentru persoane cu
handicap si al Centrului Comunitar Oborul Nou si al Regulamentului de Organizare si Functionare;

23) Intocmeste fisele de post si rapoartele de evaluare pentru personalul din subordine;

24) Prezintd informadri si rapoarte privind activitatea Serviciului Centre de zi la solicitarea Directorului
executiv;

25) Asigura arhivarea documentelor din domeniul de activitate conform actelor normative in vigoare;

26)Pastreaza evidenta propriilor lucrari;

27) Participa la manifestari stiintifice i profesionale in vederea desavarsirii pregitirii profesionale;

28) Executd si alte activitdti legate de administrarea personalului, potrivit sarcinilor repartizate;

29) Asigura implementarea §i imbunétatirea Sistemului de Management al Calitatii si respecti cerintele
documentatiei acestuia in propria activitate;

30) Poarta intreaga responsabilitate a lucrérilor pe care le efectueaza si a propunerilor ficute.

31) Pastreazi confidentialitatea fata de terti privind datele de identificare ale fiec#rui beneficiar al
serviciilor oferite de Serviciul Centre de zi;

32) Respectd si aplicd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, precum si al celui de
ordine interioard;

33)Sa nu pérdseascd locul de munca decat cu acordul sefului ierarhic;

34)Sa respecte dispozitiile privind responsabilitatile pentru apidrarea Impotriva incendiilor si a
situatiilor de urgenta; —

35) S84 dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspecto ;ﬁﬁ M. A z\\

n . n

36)Sa coopereze atat timp cét este necesar pentru a permite angaj ato

“Sgasign fc mediul de

sdu de activitate;
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37) Sa acorde ajutor, atét cit este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

38)Si nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor ;

39) Sa comunice imediat, orice situatie pe care este indreptitita sé o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor, dupé caz ;

40) Efectueazi si alte lucrari la solicitarea directorului executiv sau conducerii Primdriei;

41) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia la cunostinté in exercitarea functiei, in conditiile
legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

42) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

7. Personalul de specialitate :
1) asistent medical principal (222101);
2) educator ( 531203);
3) infirmierd (532103);
4) kinetoterapeut (226405);
5) logoped (226603);
6) psiholog (263411);
7) referent I (animator socio-educativ) (242204);
8) referent I (asistent social) (242204.)

Atributii specifice asistent medical :

1) Realizeazi zilnic triajul epidemiologic al beneficiarilor pe care il consemneaza in caietul special
inregistrat;

2) Mentine si asigurd starea de s@ndtate a beneficiarilor;

3) Acorda primul ajutor in caz de nevoie persoanelor aflate in Centru;

4) Verifica existenta materialelor si substantelor folosite la curdtenie i respectarea concentratiilor
prevédzute In normele igienice;

5) Intocmeste lunar un raport de activitate;

6) Intocmeste referate in vederea achizitiondrii de aparaturd/ consumabile medicale, produse de
curdtenie si produse de papetirie biroticd necesare activitatii pe care o desfdsoard;

7 Solicitd si arhiveazd documentele medicale justificative absentarii beneficiarilor de la
programadrile avute;

8) Sa cunoascd patologii existente la copiii/tinerii beneficiari ai Centrului precum i exteriorizarea
lor 1n diverse tipuri de handicap;

9) Urmireste schimbdrile survenite in timp, referitor la starea de sdndtate a beneficiarilor ce
frecventeazd Centrul de zi pentru persoane cu handicap;

10) Participa la desfasurarea sedintelor cu reprezentantii legali ai beneficiarilor Centrului de zi pentru
persoane cu handicap si intocmeste procesul verbal al acestora;

11) Elaboreaza, impreuni cu specialistii Centrului raportul de activitate al CZD pe anul anterior;

12) Elaboreaza, impreund cu specialistii si coordonatorul Centrului, planul anual de actiune;

13)Respectd intocmai Contractul individual de muncd, Regulamentul de Ordine Interioard ,
Regulamentul de Organizare si Functionare, Codul Drepturilor Beneficiarilor si Codul de etici al
personalului contractual pe care le-a luat la cunostinia,

14) Respectd programul de lucru de 8 ore pe zi, 40 de ore pe sdptdménd ;

15) Coopereaza cu Dlrectorul executlv al D.A.S. si cu Seful de serviciu l/ § h’hrl h’n"‘i’n lerea bunului

.....

16) Indephneste orice atributie dlspusa de Directorul executiv D.
17) Indeplineste orice alte atributii prevdzute de reglementérile legg r_; 1

'J;r\ \
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Atribufii specifice educator:

1) Participa alaturi de specialistii Centrului la elaborarea strategiilor de evaluare, terapie si
recuperare a fiecarui copil/ tanar;

2) Participa la desfasurarea sedintelor din cadrul Centrului de zi;

3) Colaboreaza cu périntii/reprezentantii legali ai beneficiarilor Centrului in vederea formdrii de
coterapeut a acestora,

4) Participa alaturi de specialisti la intocmirea figsei de evaluare initiald cu ocazia intrérii unui nou
beneficiar in Centru ;

5) Intocmegte zilnic prezenta beneficiarilor in caietul special inregistrat;

6) Intocmeste lunar un raport de activitate si o datd la 6 luni intocmeste Planificarea activititilor;

7) Ajuti la formarea abilititilor preligvistice (dezvoltarea comportamentelor perceptiv- motrice si
cognitive);

8) Ajutd la dezvoltarea abilitdfilor manuale;

9) Ajuti la educarea atentiei, a memoriei vizuale §i auditive;

10) Ajuté la organizarea limbajului verbal;

11) Stimuleazi si motiveazi interesul pentru comunicare;

12) Ajuti la intelegerea sensului cuvintelor si cresterea capacitétii de concentrare a atentiei pe sarciné;

13) Asigura o interventie specializatd conform Programului Individual Socio-educativ (PIS) ;

14) Cunoaste patologii existente la copiii/ tinerii beneficiari ai Centrului, precum st exteriorizarea lor
in diverse tipuri de handicap;

15) Intocmeste fiecirui beneficiar un portofoliu pe care la sfarsitul Contractului de acordare servicii
sociale, 1l Inmaneazi reprezentantului legal;

16) Urmareste schimbdrile survenite in timp, referitor la beneficiarii ce frecventeaza Centrul de zi
pentru persoane cu handicap precum si progresele facute de acestia ;

17) Intocmeste referate in vederea achizitionérii de materiale/ produse necesare bunei desfisurari a
activitétilor oferite in functie de postul ocupat;

18) Elaboreazi, impreuni cu specialistii Centrului raportul de activitate al CZD pe anul anterior;

19) Elaboreaza, impreuni cu specialistii si coordonatorul Centrului, planul anual de actiune;

20)Respectd intocmai Contractul individual de munca, Regulamentul de Ordine Interioard ,
Regulamentul de Organizare si Functionare, Codul Drepturilor Beneficiarilor si Codul de eticé al
personalului contractual pe care le-a luat la cunostinta,

21) Respectd programul de lucru de 8 ore pe zi, 40 de ore pe sdptdmana;

22) Coopereazé cu Directorul executiv al D.A.S. si cu Seful de serviciu al Centrului in vederea bunului

23) Indeplineste orice atrlbupe dispusi de Directorul executiv D.A.S., in functie de postul ocupat;

24) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii specifice infirmierd:

1) Ajutd beneficiarii in vederea formérii deprinderilor elementare de igiend;

2) Asigurd ordinea, curdtenia si igiena spatiilor de lucru (birouri, anexe, grupuri sanitare, curte
interioard);

3) Verificd dotarea grupurilor sanitare cu sdpun, hartie igienica etc;

4) Participa la desfasurarea sedintelor din cadrul Centrului;

5) Respectd intocmai Contractul individual de muncd, Regulamentul de Ordine Interioard,
Regulamentul de Organizare si Functionare, Codul Drepturilor Beneficiarilor si Codul de etica al
personalului contractual pe care le-a luat la cunostinia;

6) Respectd programul de lucru de 8 ore pe zi, 40 de ore pe sapl'mmm m\

1 .ul_m 1n Vedrea bunului

.....

9) indeplineste orice alte atributii prevdzute de reglementdrile legal rfnuylg AL {.
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Atributii specifice kinetoterapeut:

1) Participi alaturi de specialistii Centrului la elaborarea strategiilor de evaluare, terapie si
recuperare a fiecarui copil/ tandr;

2) Participi la desfasurarea sedintelor din cadrul Centrului de zi;

3) Participa alaturi de specialisti la intocmirea figei de evaluare inifiald cu ocazia intrérii unui nou
beneficiar in Centru ;

4) Intocmeste zilnic prezenta beneficiarilor in caietul special inregistrat;

5) Intocmeste lunar un raport de activitate;

6) Asiguri o interventie specializatd conform Programului Individual de Recuperare (PIR);

7) Utilizeaza tehnici, exercitii, masajul si procedee conform conduitei terapeutice in vederea educarii
sau reeducirii unor deficiente, prevenirea sau recuperarea unor dizabilititi ca urmare a unor boli,
leziuni sau pierderea unui segment al corpului;

8) Intocmeste referate in vederea achizitiondrii de aparaturd/ materiale/ produse necesare bunei
desfaguriari a activititilor oferite in functie de postul ocupat;

9) Colaboreaza cu parintii/ reprezentantii legali ai beneficiarilor Centrului in vederea formarii de
coterapeut a acestora,

10) Stabileste programul de kinetoterapie care este urmat acasi de beneficiar si instruieste
apartindtorii sau persoanele implicate in ingrijirea beneficiarului in aplicarea acelui program;

11) Reevalueaza periodic, conform standardelor minime de calitate aplicabile, progresele facute de
fiecare beneficiar inscris la serviciul kinetoterapeutic;

12) Cunoaste patologii existente la copiii/ tinerii beneficiari ai Centrului, precum si exteriorizarea lor
in diverse tipuri de handicap;

13) Urmireste schimbrile survenite in timp, referitor la beneficiarii ce frecventeazd ~ Centrul de zi
pentru persoane cu handicap precum si progresele ficute de acestia ;

14) Elaboreazi, impreuni cu specialigtii Centrului raportul de activitate al CZD pe anul anterior;

15) Elaboreaza, impreuni cu specialistii i coordonatorul Centrului, planul anual de acfiune;

16) Respectd intocmai Contractul individual de muncd, Regulamentul de Ordine Interioard ,
Regulamentul de Organizare si Functionare, Codul Drepturilor Beneficiarilor si Codul de eticé al
personalului contractual pe care le-a luat la cunostinta;,

17) Respecti programul de lucru de 8 ore pe zi, 40 de ore pe sdptdmana ;

18) Coopereazé cu Directorul executiv al D.A.S. si cu Seful de serviciu al Centrului n vederea bunului

19) Indeplineste orice atrlbu’;le dispusi de Directorul executiv D.A.S., in functie de postul ocupat;

20) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii specifice logoped:
1) Participa alaturi de specialistii Centrului la elaborarea strategiilor de evaluare, terapie si
recuperare a fiecdrui copil/ tandr;
2) Participi la desfasurarea gsedintelor din cadrul Centrului de zi;
3) Colaboreaza cu parintii/ reprezentantii legali ai beneficiarilor Centrului in vederea formérii de
coterapeut a acestora;

4) Participa aldturi de specialisti la intocmirea fisei de evaluare initiala cu ocazia intrarii unui nou
beneficiar in Centru ;

5) Intocmegte zilnic prezenta beneficiarilor in caietul special inre glstra} N

6) Intocmeste lunar un raport de activitate; 7 \l oMa /"*

7) Intocmeste, periodic conform standardelor minime de calitate a
recuperare al beneficiarilor inscrigi la serviciul de logopedie;

8) Ajutd la formarea abilitatilor preligvistice (dezvoltarea compori
cognitive);

’fm\/
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9) Ajutd la dezvoltarea abilitdtilor manuale, la educarea atentiei $i a memoriei vizuale,auditive si la
organizarea limbajului verbal;

10) Stimuleaza si motiveaza interesul pentru comunicare;

11) Ajutd la intelegerea sensului cuvintelor si cresterea capacitafii de concentrare a atentiei pe
sarcind;

12) Asigura o interventie specializatid conform Programului Individual de Recuperare (PIR);

13) Elaboreaza, impreuna cu specialistii Centrului raportul de activitate al CZD pe anul anterior;

14) Elaboreaza, impreuni cu specialistii si coordonatorul Centrului, planul anual de actiune;

15) Respecta intocmai Contractul individual de muncé, Regulamentul de Ordine Interioara ,
Regulamentul de Organizare si Functionare, Codul Drepturilor Beneficiarilor si Codul de etica
al personalului contractual pe care le-a luat la cunostinta;

16) Respecta programul de lucru de 8 ore pe zi, 40 de ore pe sdptaméni ;

17) Coopereaza cu Directorul executiv al D.A.S. si cu Seful de serviciu al Centrului in vederea

.....

bunului mers al activitatii institutiei ;

18) indeplineste orice atributie dispusa de Directorul executiv D.A.S., in functie de postul ocupat;
19) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii specifice psiholog:

1) Participd aldturi de specialistii Centrului la elaborarea strategiilor de evaluare, terapie si
recuperare a fiecarui copil/ tandr;

2) Participd la desfagurarea sedintelor din cadrul Centrului de zi;

3) Colaboreazé cu parintii/ reprezentantii legali ai beneficiarilor Centrului in vederea formarii de
coterapeut a acestora;

4) Participd aldturi de specialisti la intocmirea fisei de evaluare initiald cu ocazia intrarii unui nou
beneficiar in Centru ;

5) Intocmeste zilnic prezenta beneficiarilor in caietul special inregistrat;

6) Intocmeste lunar un raport de activitate;

7) Acorda consiliere psihologicd beneficiarilor Centrului de zi si dupa caz familiilor acestora;

8) Ajuti la educarea atentiei;

9) Stimuleazi si motiveazi interesul pentru comunicare;

10) Asigurd insusirea normelor de integrare in familie §i societate a copiilor/tinerilor cu nevoi
speciale;

11) Asigurd o interventie specializatd conform Programului Individual de Recuperare (PIR);

12) Cunoagste patologii existente la copiii/ tinerii beneficiari ai Centrului, precum si exteriorizarea lor
in diverse tipuri de handicap;

13) Urméreste schimbarile survenite in timp, referitor la beneficiarii ce frecventeazd Centrul de zi
pentru persoane cu handicap precum si progresele facute de acestia ;

14) Desféagoara lunar, la cerere, activitdti de consiliere psihologicéd cu beneficiarii directi si indirecti
ai Centrului Comunitar Oborul Nou

15) intocmeste referate in vederea achizitiondrii de materiale/produse necesare bunei desfasurari a
activitatilor oferite in functie de postul ocupat;

16) Elaboreaza, impreund cu specialistii Centrului raportul de activitate al CZD pe anul anterior;

17) Elaboreaza, impreuni cu specialistii si coordonatorul Centrului, planul anual de acfiune;

18) Asigurd, lunar, consilierea psihologicd a beneficiarilor Centrului Comunitar Oborul Nou la
solicitarea acestora;

19)Respecta intocmai Contractul individual de muncd, Regulamentul €7
Regulamentul de Organizare si Functionare, Codul Drepturilor Bene
personalului contractual pe care le-a luat la cunostinga;

20) Respecta programul de lucru de 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptamar

Interioard .
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21) Coopereazi cu Directorul executiv al D.A.S. si cu Seful de serviciu al Centrului in vederea bunulu
22) 1ndepline$te orice atributie dispusa de Directorul executiv D.A.S., in functie de postul ocupat;
23) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Atributii comune §i specifice referent I (animator socio-educativ):
1) Participa alituri de specialistii Centrului la elaborarea strategiilor de evaluare, terapie si
recuperare a fiecdrui copil/ tAnar;
2) Participd la desfagurarea sedintelor din cadrul Centrului de zi;
3) Colaboreazi cu pirintii/ reprezentantii legali ai beneficiarilor Centrului in vederea formarii de
coterapeut a acestora,

4) Participd aldturi de specialisti la intocmirea figei de evaluare inifiald cu ocazia intrarii unui nou
beneficiar in Centru ;

5) Mentine legatura cu psihologul, logopedul si kinetoterapeutul din institutie privind evolufia
progreselor si nevoilor fiecdrui copil ;

6) Desfisura activititi de educatie non-formala si socializare cu beneficiarii minori ai Centrului de
zi pentru persoane cu handicap;

7) Intocmeste zilnic- prezenta beneficiarilor in caietul special Inregistrat;

- dat la 6 luni intocmeste Planificarea activitatilor;

8) Asiguri o interventie specializatd conform Programului Individual Socio-educativ (PIS) pe care
il si intocmeste;

9) Intocmeste fiecarui beneficiar un portofoliu pe care la sfargitul Contractului de acordare servici
sociale, 1l inméaneaza reprezentantului legal;

10) Indruma si ajuti la completarea documentelor necesare la dosar a persoanelor cu dizabilitati;

11) Participi la intocmirea Planulului Individual/ Personalizat de Interventie al beneficiarilor
Centrului;

12) Intocmeste orarul zilnic al beneficiarilor si urmireste activitatea zilnica a acestora in Centru;

13) Elaboreaza, impreund cu specialistii Centrului raportul de activitate al CZD pe anul anterior;

14) Elaboreaza, impreund cu specialistii si coordonatorul Centrului, planul anual de actiune;

15) Planificd impreuna cu specialistii Centrului activitétile recreative i de socializare;

16) Coopereaza cu Directorul executiv al D.A.S. si cu Seful de serviciu al Centrului In vederea
bunului mers al activitatii instituiei ;

17) Urmareste schimbdrile survenite in timp, referitor la beneficiarii ce frecventeazd Centrul de zi
pentru persoane cu handicap precum si progresele facute de acestia ;

18) respectd intocmai Contractul individual de munca, Regulamentul de Ordine Interioara ,
Regulamentul de Organizare si Functionare, Codul Drepturilor Beneficiarilor si Codul de etica
al personalului contractual pe care le-a luat la cunostinta;

19) Respectd programul de lucru de 8 ore pe zi, 40 de ore pe sdptdména ;

20) Coopereaza cu Directorul executiv al D.A.S. si cu Seful de serviciu al Centrului in vederea

21) indeplineste orice atributie dispusi de Directorul executiv D.A.S., in functie de postul ocupat

22) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementrile legale in vigoare.

Atributii specifice referent I (asistent social):
1) Participa alaturi de specialistii Centrului la elaborarea strategiilor de_evaluare, terapie
recuperare a fiecédrui copil/ tandr; /{L\f MANS

2) Participd la desfasurarea sedintelor din cadrul Centrului de zi; -

3) Colaboreaza cu parinii/ reprezentantii legali/ ai beneficiarilor Céhtruluifrizy
coterapeut a acestora,
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4) Participa aldturi de specialisti la Intocmirea figei de evaluare initiala cu ocazia intrarii unui nou
beneficiar in Centru ;

5) Intocmeste zilnic prezenta beneficiarilor in caietul special inregistrat;

6) Intocmeste lunar un raport de activitate;

7) Asigurd o interventie specializatd conform Programului Individual de Socializare (PIS) pe care 1l °
si intocmeste; .

8) Cunoaste patologii existente la copiii/ tinerii beneficiari ai Centrului, precum §i exteriorizarea lo1 -
in diverse tipuri de handicap;

9) Intocmeste fiecirui beneficiar un portofoliu pe care la sfarsitul Contractului de acordare servici
sociale, 1l inméneaza reprezentantului legal;

10) Urmareste schimbarile survenite in timp, referitor la beneficiarii ce frecventeazd Centrul de z
pentru persoane cu handicap precum si progresele facute de acestia ;

11) Elaboreaza, impreuna cu specialistii Centrului raportul de activitate al CZD pe anul anterior;

12) Elaboreaza, impreuna cu specialistii si coordonatorul Centrului, planul anual de actiune;

13) Intocmeste referate in vederea achizitionarii de materiale/produse necesare bunei desfagurari ¢
activitatilor oferite n functie de postul ocupat.

14) Respectd intocmai Contractul individual de muncd, Regulamentul de Ordine Interioard
Regulamentul de Organizare si Functionar, Codul Drepturilor Beneficiarilor si Codul de eticd a
personalului contractul pe care le-a luat la cunostinta;,

15) Respectd programul de lucru de 8 ore pe zi, 40 de ore pe sdptdména ;

16) Coopereazé cu Directorul executiv al D.A.S. si cu Seful de serviciu al Centrului in vederea bunulu

17) indeplineste orice atributie dlspusé de Directorul executiv D.A.S., in functie de postul ocupat;

18) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

8.Personalul administrativ:
Personalul administrativ al Centrului de zi pentru persoane cu handicap, este compus din :
a) Ingrijitor (532104)
b) muncitor (722201)
¢) muncitor ( paznic) (962907)
d) sofer (832201)

Atributii specifice ingrijitor:

1) Asigurd ordinea, curdtenia si igiena spatiilor de lucru (birouri, anexe, grupuri sanitare, curt
interioard);

2) Verificd dotarea grupurilor sanitare cu sdpun, hartie igienica etc;

3) Participi la desfasurarea sedintelor din cadrul Centrului de zi;

4) Respectd intocmai Contractul individual de muncd, Regulamentul de Ordine Interioard
Regulamentul de Organizare si Functionare, Codul Drepturilor Beneficiarilor i Codul de eticé ¢
personalului contractual pe care le-a luat la cunostinta;

5) Respectd programul de lucru de 8 ore pe zi, 40 de ore pe sdptdmana ;

6) Coopereazé cu Directorul executiv al D.A.S. si cu Seful de serviciu al Centrului in vederea bunulu

7) Indephneste orice atributie dlspusa de Directorul executiv D.A.S. , in functie de postul ocupa

8) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in \;%

O '.\1 ."L f\? ]
Atributii specifice muncitor I
1) Executd lucrari de intretinere si reparatii in cadrul Centrului de zi;
2) Intretme cura;ema $1 spat1u1 Verde din curtea 1nter10ara a oladlru

fn\\%
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3) Face inspectia periodica a cladirilor si comunica sefului ierarhic eventualele nereguli/defectiun:
constatate;

4) Intocmeste referate in vederea ahizitiondrii de aparaturd/materiale necesare bunei desfasurari ¢
activitatilor oferite in functie de postul ocupat;

5) activeazi in interesul beneficiarilor din cadrul Centrului;

6) 1in functie de activitatile curente ale Centrului, va indeplini orice altd sarcina dispusd de cétre sefu.
de serviciu sau directorul executiv al D.A.S.;

7) respectd intocmai Contractul individual de muncd, Regulamentul de Ordine Interioard
Regulamentul de Organizare si Functionare, Codul Drepturilor Beneficiarilor si Codul de eticd a
personalului contractual pe care le-a luat la cunostintd;

8) Respectd programul de lucru de 8 ore pe zi, 40 de ore pe sdptdmana ;

9) Coopereazi cu Directorul executiv al D.A.S. si cu Seful de serviciu al Centrului in vederea bunulu
mers al activitatii institutiei ;

10) Indeplineste orice atributie dispusa de Directorul executiv D.A.S. , in functie de postul ocupat

11) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii specifice muncitor I (paznic):

1) Articipa la pastrarea mobilierului si jucariilor copiilor fard a scoate din unitate obiecte din inventa
sau materiale de consum;

2) Adopti permanent un comportament in mésurd si promoveze imaginea Centrului;

3) Nu permite patrunderea in incinta Centrului de zi pentru persoane cu handicap a nici unei persoan:
strdine fard acceptul conduceri;

4) Identifica si Inregistreza persoanele care intra in clddire, precum si bunurile/ articolele introdus:
in incinta unitatii;

5) Face inspectia periodica a cladirilor si protejeaza impotriva furtului si avariei ;

6) La sfarsitul fiecdrei ture, intocmeste un Proces verbal in care aduce la cunostinta conduceri
evenimentele petrecute pe timpul serviciului sau;

7) Executd lucrari de intrefinere a spatiului unititii comunicate de citre conducerea unitafii (matura
curte, intrefinere gazon, etc);

8) Pe timp de noapte nu 1i este permis sa se implice in discutii sau conflicte cu persoane aflate I
afara incintei Centrului;

9) Respectd intocmai Contractul individual de muncd, Regulamentul de Ordine Interioar:
Regulamentul de Organizare $i Functionare, Codul Drepturilor Beneficiarilor si Codul de eticd a
personalului contractual pe care le-a luat la cunostinta,

10) Respectd programul de lucru conform Contractului individual de munci;

11) Coopereaza cu Directorul executiv al D.A.S. si cu Seful de serviciu al Centrului in vederea bunulu

.....

mers al activitatii institutiei ;

12) indeplineste orice atributie dispusd de Directorul executiv D.A.S. , in functie de postul ocupai
13) Indeplineste orice alte atributii prevdzute de reglementérile legale In vigoare.

Atributii specifice sofer:

1) Asiguri transportul beneficiarilor i a Insoftitorilor acestora conform traseelor §i orarelor stabilite

2) Are in primire un microbuz Mercedes-Benz Sprinter 516 cu toate dotérile sale;

3) Efectueazd Ingrijirea zilnicd a autovehicului ;

4) Inainte de a pleca in cursa are obligatia s verifice starea tehnica a autovehiculului pe care
conduce;

5) Nu pleaca in cursd dacéd constatd defectiuni/ nereguli ale autov
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

6) Nu pleacd in cursi in altd localitate farda ordin de deplasare si
fard ca autovehiculul sa aiba revizia tehnica si actele conform le
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7) Respecta valorile consumurilor de combustibil stabilite de RAR si se incadreazi in consumu
lunar in concordanti cu prevederile legale in vigoare;

8) Respecta traseul stabilit;

9) Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedentd completatd la toats
rubricile (dupa cum indica formularul), diagrame, bonuri de transport, nota de receptie;

10) Nu circula fara ca aparatul tahograf/contorul de inregistrare a Km-lor si fie in functiune ;

11) Mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehicului avut in primire;

12) Parcheazi autovehicului la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;
13) Pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport precum §
toate actele masinii in conditii corespunzitoare, i le prezinta la cerere organelor de control;

14) Se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale i legislative in domeniu
circulatiei rutiere;

15) Se comporti civilizat in relatiile cu beneficiarii, insotitorii acestora, colegii de serviciu, superior
ierarhici i organele de control;

16) Comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulafi
in care este implicat;

17) Are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pand la sosirea organelc
politiei si si asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat moarte:
vitimarea integritatii corporale sau a sanitatii vreunei persoane sau dacd accidentul constitui
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infracfiuni;

18) Nu are voie sa transporte persoane din afara institutiei;

19) Sa se prezinte la verificarea medicald atunci cind este trimis de institutie;

20)Sd nu pariseasci locul de munca fara stirea Sefului de Serviciu;

21) Respectd intocmai Contractul individual de munca, Regulamentul de Ordine Interioard
Regulamentul de Organizare si Functionare, Codul Drepturilor Beneficiarilor si Codul de etica
personalului contractual pe care le-a luat la cunostinta,

22) Respecta programul de lucru de 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptaména ;

23) Coopereazi cu Directorul executiv al D.A.S. si cu Seful de serviciu al Centrului in vederea bunul
mers al activitdtii institutiei ;

24) Indeplineste orice atributie dispusi de Directorul executiv D.A.S., in functie de postul ocupa

25) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare.

9. Finantarea serviciului.
In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, Centrul are in vedere asigurarea resurselor necesa
acordirii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
Finantarea cheltuielilor Centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmétoarele surse:
bugetul local al municipiului Célarasi;
donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si din strdinatat
alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

10.Dispozitii finale:

Personalul Centrului de zi pentru persoane cu handicap este angajat cu contract individual de munc
pe perioada nedeterminata cu norma intreaga de 8 ore/zi respectiv de 40 ore/saptamana, dreptul
concediul de odihna conform Codului muncii.

Programul zilnic de lucru al Centrului este de luni pana vineri intre orele 08%-16"

La trecerea unui termen de cel putin 6 luni de la aprobarea prezenty -,_leg‘dl&imgl.
impune, seful de serviciu va face propuneri concrete privind modificari ill}ﬁ)lcta[flc* terioare si

va prezenta directorului executiv al Directiei de Asistenta Sociala.

Activitatea Centrului se desfisoard 1in baza prezentului regulagment k‘.r i i [J proceduri prop
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(interne) de acordare a serviciilor sociale. Personalul este instruit, cunoaste si aplicd prevederile
prezentului regulament de organizare si functionare.

Persoanele beneficiare au toate drepturile prevazute de Constitutie, Conventia Drepturilor Omului $
de alte legi.

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice dispozitie legald ce priveste organizarea
functionarea si atributiile Centrului. De asemenea, in masura in care se modificd prevederile legale 1t
vigoare la data aprobarii prezentului regulament, acesta se considera de drept modificat cu respectivelk
prevederi legale.

Personalul Centrului, indiferent de functia pe care o ocupa este obligat s cunoasca si sd respect
prevederile prezentului Regulament.
Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupd sine raspundere:
administrativa sau civila.
Prin grija directorului si a sefului de serviciu, Regulamentul de organizare si functionare al va fi insusi
de catre fiecare salariat, sub semnéatura.
Prevederile prezentului regulament se completeazd/ modificd prin hotarare a Consiliului Loca
Calérasi.
Prevederile prezentului Regulament de organizare §i functionare, sc considerd modificate de drept
momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.
Se vor respecta prevederile Legii nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la preluctare

datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

B. Centrul Comunitar Oborul Nou

1. Ildentificarea serviciului social:
Serviciul social Centrul Comunitar Oborul Nou, cu sediul in Municipiul Célarasi, Str. Cernei, nr. 12
14, cod serviciu social 8891CZ-C-VI.

2. Scopul serviciului social:

Centrul Comunitar Oborul Nou are ca scop/misiune, in conformitate cu Ordinul Nr. 24 din 4 marti
2004, formarea competentelor necesare pentru a trai o viatd adultd sdnatoasd, utild si independentd unt
numir de 30 copii/ adolescenti cu varsta cuprinsa intre 6-18 ani, ce provin din familii cu resurse financiar
precare si metinerea acestora in contextul familial §i social, prin asigurarea, pe timpul zilei, a unc
activitafi de suport, activitifi extra-curriculare, consiliere cit §i a unor activitdti de sprijin, consilier:
educare pentru parin{i sau reprezentantii legali ai acestora.

3. Principiile care stau la baza acorddrii serviciului social:
Centrul Comunitar Oborul Nou, se organizeazd si funcfioneazd cu respectarea principiilc
generale care guverneaza sistemul national de asistentd sociald, precum si cu principiile specific
care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia_specifica, in convenfii.

parte, precum §i in standardele minime de calitate aplicabile;
» Principiile specifice care stau la baza prestdrii serviciilor socic
Oborul Nou sunt urmétoarele:
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4.

1) Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

2) Protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse
si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald s
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

3) Asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

4) Deschiderea catre comunitate;

5) Asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

6) Asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unu
personal mixt;

7) Ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, {indndu-se cont, dup:
caz, de vérsta si de gradul sau de maturitate, de discerndmant si capacitatea de exercitiu;

8) Promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

9) Asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

10) Preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialulu
si abilitagilor persoanei beneficiare de a trai independent;

11) Incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare i a implicdrii active a acestora it
solutionarea situatiilor de dificultate;

12) Asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe multidisciplinare;

13) Asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

14) Responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilo
si indeplinirea obligatiilor de intretinere;

15) Primordialitatea responsabilitétii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitif

de integrare sociald si implicarea activd in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se po
confrunta la un moment dat;

16) Colaborarea Centrului cu Directia de Asistentid Sociali.

Beneficiarii serviciilor sociale:

Beneficiarii serviciilor sociale acordate in cadrul Centrului Comunitar Oborul Nou sunt:

1) Beneficiari directi : 30 de copii/ adolescenti cu varsla cuprinsd intre 6 si 18 ani ce provin di
familii cu resurse financiare precare si au domicililul sau regsedinta pe raza teritoriald
Municipiului Caldrasi, impartiti pe grupe de varsta in functie de solicitiri;

2) Beneficiarii indirecti: familiile beneficiarilor Centrului de zi.

o Conditiile de admitere in Centru sunt urmdtoarele:

1) Domiciliul solicitantului/ reprezentantului legal in municipiul Calarasi atestat prin copie C.]
(solicitant/reprezentant legal);

2) Vérsta viitorului beneficiar cuprinsd intre 6 si 18 ani atestatd prin copie dupi certificatul d
nastere/ C.1.;

3) Adeverinta din care sd reiasa venitul pe membru de familie (sub venitul minim garantat);

4) Starea de sénatate care si permitd intrarea in colectivitate.

5) Actele necesare inscrierii in "Centrul Comunitar Oborul Nou " sunt;:

6) Cerere de inscriere adresatd Primarului Municipiului Cilédrasi, ce este formulatd de citr
reprezentantul legal si se depune la sediul Centrului din str. Cernei nr. 12-14;

7) Copie dupd certificatul de nagtere/ C.I. a copilului/ adolescentului pentru care se solicit
inscrierea;

8) Copii acte identitate a reprezentantului legal;

9) Adeverinta din care sd reiasa venitul pe membru de familie;

10) Copie dupa certificatul de casatorie/ deces/ hotararea de incredifits
( dupi caz),

11) Dovada vaccindrilor i avizul epidemiologic;
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12) Adeverintd asistent maternal si copie dispozitie sau sentinté prin care se incredinteaza copilul;

1)
2)
3)

4)

1y

2)

3)
4)

)
6)

8)

1)
2)

3)
4)

e Sistarea serviciilor se poate dispune-in urmdtoarele cazuri:
Din ratiuni de ordin medical;
De comun acord cu beneficiarul;
Pentru comportamentele beneficiarului constatate ca fiind periculoase pentru el, pentru ceilalf:
beneficiari si/sau pentru personal;
In cazuri de forta majora, dar si alte situatii prevazute in Contractul de acordare servicii sociale.

e Persoanele beneficiare de serviciile sociale furnizate in cadrul" Centrului Comunitai
Oborul Nou" au urmdtoarele drepturi:

Sa i se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fard discriminare pe bazi de rasi, sex
religie, opinie sau orice altd circumstanta personala ori sociald;
S# participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luare:
deciziilor privind interventia sociala care li se aplici;
S3 li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
S3 1i se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate in acord cu prevederile Contractul de
acordare servicii sociale, atit timp cit se mentin conditiile care au generat situafia de dificultate;
S3 fie protejati de lege atét ei, ct si bunurile lor, atunci c4nd nu au capacitate de exercitiu;
S4 li se garanteze demnitatea, intimitatea gi respectarea vietii intime;
Sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
S4 li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu dizabilitati

Persoanele beneficiare de serviciile sociale furnizate in "Centrul Comunitar Oborul Nou" a
urmdtoarele obligatii:
S# furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicald
economici;
S# participe, In raport cu vArsta, situatia de dependenta etc., la procesul de furnizare a serviciilo
sociale;
S& comunice orice modificare intervenité in legatura cu situatia lor personala;
Sa respecte prevederile prezentului regulament , a Regulamentului de Ordine Interioard precun
si a Contractului de acordare servicii sociale.

. Activitati si functii:

1)

2) De informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritéfi

De furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmétoarelor activitati:

» Reprezentarea furnizorului de servicii sociale in contractul incheiat cu persoan
beneficiari,

» Sprijin si consultanti cu privire la serviciile de care pot beneficia copiii si adolescentii ¢
provin din familii cu resurse financiare precare, din cadrul Centrului;

» Promovarea si aplicarea masurilor de protectie a beneficiarilor impotriva oricérei form
de intimidare, discriminare, abuz, neglijare, exploatare, tratament inuman sau degradant;

» Oferirea serviciilor de : educatie non-formald, suport la teme (pentru copii ce frecventeaz
o formd de invatdmant), educatie igienico-sanitara, recreere, socializare, activitdti extra
curriculare, consiliere sociald si psihologicd pentru beneficiarii Centrului si familiil
acestora.

» Campanii de promovare prin distribuirea de flyere si
» Elaborarea de rapoarte de activitate;
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6.

3)

4)

)

De promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare i -
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intr:
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopulu
acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

> Organizarea unor manifestatii publice ce au ca protagonisti beneficiarii Centrului;

> Participarea si organizarea unor conferinte pe tema situatiilor de dificultate in care po

intra categoriile vulnerabile din care fac parte beneficiarii Centrului;

> Prin colaborarea cu diverse institutii cu responsabilititi in domeniu.
De asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitafi:

» Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

» Realizarea de evaluiri periodice a serviciilor prestate;

> Participarea persoanelor beneficiare la luarea deciziilor in ce i priveste;

» Formarea continui a personalului;

> Respectarea Standardelor minime de calitate aplicabile.
De administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale Centrului prin realizare
urmatoarelor activitati:

» Intocmirea documentelor justificative necesare obtinerii fondurilor necesare functionarii

» Evaluarea anuala a personalului;

» Instruirea personalului in vederea cunoasterii §i aplicérii procedurilor utilizate in Centru;

> Planificarea si monitorizarea utilizirii materialelor consumabile si a obictelor de inventas

Centrul Comunitar Oborul Nou dispune de urméitoarele spatii functionale necesare desfagurdr
activitatilor oferite conform Contractului de acordare servicii sociale:

1)

8)
9)

2 séli activitati;
oficiu;

birou administrativ;
cabinet psihologic;
5 grupuri sanitare;
camerd tehnica;
magazie;

incépere paza;

2 holuri de acces;

Structura organizatoricd, numdrul de posturi §i categoriile de personal:
Servicul Centre de Zi - Centrul Comunitar Oborul Nou, serviciu aflat in subordinea D.A.S, Calérag
isi desfigoara activitatea conform statului de functii, cu un numér total de 7 angajati :

>
>

personal de specialitate — 4 posturi;
personal cu functii administrativ: - 3 posturi;

Raportul angajat/beneficiar este de 1/4,28.
Echipa multidisciplinari se intruneste, conform standardelor minime de calitate aplicabile, o datd

sase luni, sau ori de céte ori este nevoie;

In cadrul sedintelor de echipd multidisciplinar3 se intocmesc Fisele de evaluare/ reevaluare si Planuri

Personalizate de interventie;
Componenta echipei multidisciplinare este urmatoarea:

7. Personalul de specialitate :
1) educator / institutor Invatdmant primar(234103)

>
>
>

Inspector de specialitate (Asistent social)
Educator
Psiholog
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2) infirmiera (532103)
3) inspector de specialitate II (242203)
4) mediator gcolar (235911)

Atributiile personalului de specialitate :

> asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilo:
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament.

Atribuyii specifice educator/ institutor invdtdmdnt primar:

1) Participd aldturi de specialistii Centrului la elaborarea strategiilor de evaluare si planificare
activitatilor fiecdrui beneficiar;

2) Participa la desfagurarea sedintelor din cadrul serviciului si la desfasurarea sedintelor periodic
cu reprezentantii legali ai beneficiarilor;

3) Colaboreaza cu reprezentantii legali ai beneficiarilor Centrului in vederea constientizirii acestor:
asupra importantei educatiei;

4) Participé alaturi de specialisti la Intocmirea figei de evaluare initiald cu ocazia admiterii unui no
beneficiar in Centru;

5) Intocmeste zilnic prezenta beneficiarilor in caietul special Tnregistrat;

6) Intocmeste lunar un raport de activitate;

7) Anual intocmeste Planificarea activititilor;

8) Propune diverse actiuni, programe artistice cu diverse ocazii (Craciun, Paste, 1 iunie etc.);

9) Ajutd la formarea spiritului de echipd, a indeménirii si a constientizirii beneficiarilor asupr:
importantei educatiei in societate;

10) Ajuta la dezvolarea deprinderilor de viata independenti;

11) Ajuta la educarea atentiei si a memoriei vizuale si auditive;

12) Simuleaza §i motiveaza interesul pentru comunicare;

13) Ajuta la cresterea capacititii de concentrare a atentiei pe sarcind;

14) Asigura o interventie specializatd conform Programului Individual de Socializare (PIS);

15) Intocmeste fiecdrui beneficiar un portofoliu pe care la sfarsitul fiecarui an scolar, il inméneaz
reprezentantului legal;

16) Coopereaza cu Directorul executiv al D.A.S., cu Coordonatorul de Centru si cu Seful de servici
al Serviciului Centre de zi in vederea bunului mers al activitatii institutiei,

17) Sesizeaza eventualele cazuri de violenta si abuz constatate;

18) Urmadreste schimbdrile survenite 1n timp, referitor la beneficiarii ce frecventeazid Centrul precur
$i progresele facute de acestia;

19) Indephneste orice atributie dispusd de Directorul executiv D.A.S., in functle de postul ocupat;

20) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare.

Atributii specifice infirmiera:

1) Ajutd beneficiarii in vederea formirii deprinderilor elementare de igieni;

2) Asigurd ordinea, curdtenia si igiena spatiilor de lucru (birouri, anexe, grupuri sanitare, cur
interioard);

3) Verifica dotarea grupurilor sanitare cu sapun, hértie igienici etc.;

4) Participd la desfasurarea sedintelor din cadrul Centrului;

5) Sesizeazd eventualele cazuri de violenta si abuz constatate; e

6) Coopereaza cu Directorul executiv al D.A.S., cu Coordonatorul de Cg m—lg‘,‘hfﬁ@
al Centrului in vederea bunului mers al activitatii institutiei; R =

7) Indephne$te orice atributie dispusa de Directorul executiv D.A.S.

8) Indeplineste orice alte atributii prevéazute de reglementarile legale

de servici
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Atributii specifice Inspector de specialitate 1I:

1) Intocmeste pontajul lunar pentru Serviciul Centre de zi ;

2) Intocmeste si sustine referatele de necesitate pentru Serviciul Centre de zi;

3) Intocmeste Registrul de intrairi — iesiri a tuturor documentelor ce intri si ies din Serviciul Centre -
de zi;

4) Indruma si ajuta la completarea documentelor necesare la dosar pe reprezentantii beneficiarilo -
Serviciului Centre de zi;

5) Participa aldturi de specialistii Serviciului Centre de zi la elaborarea strategiilor de evaluare;

6) Participa alaturi de specialisti la intocmirea figei de evaluare initiald cu ocazia intrarii unui not
beneficiar in Serviciul Centre de zi;

7) Intocmeste Programul zilnic al beneficiarilor Centrului de zi si al Centrului Comunitar Oboru
Nou;

8) Intocmeste periodic Planul Personalizat de Interventie/ Planul Individualizat de Interventie
fiecdrui beneficiar al Serviciului Centre de zi si il evalueazid periodic, conform standardelo
minime de calitate; '

9) Mentine legatura cu ceilalti specialisti ai Serviciului Centre de zi, privind evolutia progreselor §
nevoilor fiecdrui beneficiar;

10) Urmareste schimbarile survenite in timp, referitor la beneficiarii ce frecventeazid Serviciul Centr:
de zi precum si progresele facute de acestia;

11) Intocmeste trimestrial un raport de activitate al echipei multidisciplinare din cadrul Centrului;

12) Colaboreaza cu parintii/ reprezentantii legali/ asistentii maternali ai beneficiarilor Serviciulu
Centre de zi, in vederea formaérii de coterapeut a acestora,

13) Colaboreazi cu parin{ii/ reprezentantii legali/ asistentii maternali ai beneficiarilor Serviciulu
Centre de zi In vederea congtientizarii importantei educatiei si igienei personale;

14) Intocmeste semestrial Tabelul beneficiarilor ce frecventeaza Centrul de zi si Centrul Comunita
Oborul nou pe care il transmite organelor abilitate;

15) Sesizeazd eventualele cazuri de violentd gi abuz constatate;

16) Este responsabilul unitatii pentru situatii de urgenta cu atributii de protectie civila,

17) Participa la desfasurarea sedintelor din cadrul Serviciului Centre de zi §i la desfdsurarea sedintelo
periodice cu reprezentantii legali ai beneficiarilor ;

18) Intocmeste procesul verbal al sedintelor ce au loc in cadrul Serviciului Centre de zi;

19) Asigura sesiunile de informare si relatiile cu comunitatea;

20) Coopereaza cu Directorul executiv al D.A.S., cu Coordonatorul de Centru si cu Seful de servici
al Serviciului Centre de zi in vederea bunului mers al activitatii institutiei ;

21) Indeplineste orice atributie dispusa de Directorul executiv D.A.S., in functie de postul ocupat

22) Indeplineste atributii de secretar in Echipa de Gestionare a Riscurilor;

23) Revizuirea si raportarea periodica a situatiei riscurilor.

24)Elaboreazi, revizuieste ori de céte ori este nevoie proceduri operafionale;

25)ia masuri de pregitire a inventarului patrimoniului Serviciului Centre de zi aflat in subordine
D.A.S. Cilérasi;

26) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii specifice mediator gcolar:

1) Principala responsabilitate a mediatorului scolar este de a sprijini participarea tuturor copiilor di
comunitate la invatdmantul general obligatoriu, incurajand implicares _*n__ujg&or in educati
copiilor si n viata scolii si facilitdnd colaborarea dintre familie — co xﬁtﬁt@ém}, a;

2) Faciliteaza dialogul scoald-familie-comunitate; % L '

3) Contribuie la mentinerea si dezvoltarea Increderii §i a respectuluj/comu l

4) Monitorizeaza copiii de varsta prescolara care nu au fost inscrigi la grijil it
(sustindtorii legali) in vederea Inscrierii copilului in invi{améantul pr&gcots
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5) Monitorizeaza copiii de varstd scolard care nu au frecventat cursurile invatamantului obligatoriv
si propune Inspectoratului Scolar solutii optime de recuperare si de facilitare a accesului acestore
la programe de educatie alternative (a doua sansi, invatamant cu frecventd redusd, programe de
interventie personalizata, ,,Scoala de dupa scoalad”, etc.),

6) Adund date statistice relevante pentru accesul la educafie si sprijina direct i prioritar mentineree
copiilor in sistemul de invatdmant obligatoriu; i

7) Asigurd actualizarea bazei de date despre copiii aflati in pericol de abandon scolar, monitorizeaz:
situatia scolard i activitagile extragcolare ale acestora, incurajind participarea acestora la educatie;

8) Contribuie la deschiderea scolii citre comunitate si la promovarea valorilor culturale traditionale
ale acesteia In mediul scolar, prin implicarea in organizarea de activitati cu specific multicultura.
cu parintii si ceilalti membri ai comunitatii;

9) Informeazd autoritdfile despre orice posibild incélcare a drepturilor copilului, sprijininc
demersurile acestora pentru solutionarea situatiilor respective;

10) Participa aldturi de specialistii Centrului la elaborarea strategiilor de evaluare si planificare ¢
activitafilor fiecarui beneficiar;

11) Participa la desfigurarea sedintelor din cadrul serviciului si la desfasurarea sedintelor periodice
cu reprezentantii legali ai beneficiarilor;

12) Colaboreaza cu reprezentantii legali ai beneficiarilor Centrului in vederea congtientizarii acestor:
asupra importantei educatiei;

13) Participd alaturi de specialisti la intocmirea figei de evaluare inifiald cu ocazia admiterii unui not
beneficiar in Centru;

14) Intocmeste lunar un raport de activitate,

15) Propune diverse actiuni, programe artistice cu diverse ocazii (Craciun, Paste, 1 iunie etc.);

16) Coopereazd cu Directorul executiv al D.A.S., cu Coordonatorul de Centru si cu Seful de servicit
al Serviciului Centre de zi 1n vederea bunului mers al activitatii institutiei;

17) Urmadreste schimbdrile survenite in timp, referitor la beneficiarii ce frecventeaza Centrul precun
si progresele fécute de acestia;

18) Indephneste orice atributie dispusd de Directorul executiv D.A.S., in functie de postul ocupat;

19) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile 1egale in vigoare.

8. Personalul administrativ:
> administrator
> ingrijitor (532104)
» muncitor I (fochist, 818207)

Atributiile specifice administratorului:
1) Réaspunde de organizarea activitafii administrative in cadrul Centrului comunitar Oborul Nou, T
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, Regulamentului de Organizare si Functionare
Centrului, deciziilor si solicitérilor Sefului de Serviciu precum si a precizérilor Directorulu
Executiv al Directiei de Asistentd Socialé;

2) Centralizeaza necesarul de mijloace fixe si consumabile;

3) Intocmeste documentatia pentru nevoile de fonduri banesti pentru activitatea administrativ:
pentru anul care urmeaza si le prezinta contabilitatii pentru includerea in proiectul de buget a
centrului;

4) Urmadreste ca toate cheltuielile de ordin administrativ sa se facad cu respectarea dispozitiilor legal
in vigoare si cu incadrarea in fondurile alocate pe destinatii de cheltujeliz=—=:

5) Asigurd asistentd administrativd pentru proiecte noi ce se intocm "’ dk 3011( L{Lé.l
zi; _

6) Raspunde de activitdtile de reparatii, igienizare si eventuale[investiffi g iibrectal\derulare
acestora ;

Centrelor d
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7) intocmeste referatele necesare in vederea achizitiondrii alimentelor, obiectelor de inventar g
urmareste folosirea si data expirarii acestora;

8) Primeste, péastreazd si elibereazd bunurile aflate in administrarea institutiei, indiferent de modu
de dobandire;

9) Part1c1pa la activitatea comisiilor in care este desemnat (casiri, inventar, receptie,etc.)

10) Intocmeste referate de necesitate §i asigura aprovizionarea cu materiale §i scule pentru intretinere
obiecte de inventar si mijloace fixe;

11)Ia masurile necesare pentru buna derulare a activitatilor gospodaresti, igienizarea locurilor d
muncd §i imbunitétirea continud a conditiilor de confort $i ambianta pentru beneficiarii centrulu
precum si angajatii Centrului Comunitar Oborul Nou;

12) Asigura verificarea la timp si in bune conditii a aparatelor si utilajelor aflate in dotarea centrului
conform dispozitiilor In vigoare, ludnd masurile necesare pentru buna intretinere a imobilelor §
dotarilor aferente;

13) Urmadreste duratele normate de utilizare a mijloacelor fixe, starea lor de uzurd si in functie d
necesitdti, propune casarea si valorificarea acestora .

14) Raspunde de inventarul anual i casarea mijloacelor deteriorate;

15) Indephneste orice alte sarcini de serviciu stabilite de Seful de Serviciu ;

16) I§1 1nsuse§te si respectd normele Securitdfii Sanititii Muncii, respectd normele de Protecti
Muncii §i normele de aparare in situatii de urgenta privind reglementarile in vigoare, desfisurare
activitdtii, face In asa fel Incét si nu se expuna pericolului de accidente sau boli profesionale;

17) Respectd Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Organizare si Functionare
institutiei;

18) Comunicd imediat orice situatie de munci despre care are motive intemeiate si o considere u
pericol, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

19) Aduce la cunostinta conducatoruiui locului de munca si/sau angajatoruiui accidentele suferite d
propria persoana;

20) Sa coopereze cu salariatul desemnat, atat cit ii permit cunostintele si sarcinile sale, in vedere
realizdrii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

21) Are obligatia sd se prezinte la locul de munca ori de céte ori este nevoie;

22) indeplineste orice atributie dispusa de Directorul executiv D.A.S., In functie de postul ocupat;

23) indeplineste orice alte atributii previdzute de reglementirile legale in vigoare.

Atributii specifice ingrifitor:

1) Asigurd ordinea, curdfenia §i igiena spatiilor de lucru (birouri, anexe, grupuri sanitare, curi
interioard);

2) Verifica dotarea grupurilor sanitare cu sdpun, hértie igienici etc;

3) Participa la desfasurarea sedintelor din cadrul Centrului;

4) Coopereazi cu Directorul executiv al D.A.S., cu Coordonatorul de Centru si cu Seful de servici
al Centrului in vederea bunului mers al actlvitéﬁi institutiei;

S) Indephneste orice atributie dispusa de Directorul executiv D.A.S., in functie de postul ocupat;

6) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

Atributii specifice muncitor I (fochist).
1) Asigurd functionarea la parametrii optimi a instalatiilor de incalzire;
2) Respectd instructiunile de exploatare a cazanului de incélzire cu combustibil solid ce deservesi
Centrul Comunitar Oborul Nou;
3) Asigurd temperatura de 18-20 grade in centru pe perioada octo
4) Executd reparatiile si lucrarile de intretinere necesare instalatii
5) Rispunde de ordinea §i curdjenia camerei tehnice si in jurul
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6) Verificd in permanenta starea de functionare a cazanului si a elementelor componente 1.
parametrii corespunzatori;

7) Activeaza numai in interesul beneficiarilor din cadrul Centrului;
8) Coopereaza cu Directorul executiv al D.A.S., cu Coordonatorul de Centru si cu Seful de servici

.....

al Centrului in vederea bunului mers al activitatii institutiei;
9) In functie de activitatile curente ale Centrului, va indeplini orice altd sarcina dispusi de catre sefu -

de serviciu, Coordonatorul de Centru sau directorul executiv al D.A.S., in functie de postul ocupai
10) Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementérile legale in vigoare.

9. Finantarea Centrului:
In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, Centrul are in vedere asigurarea resurselor necesar
acorddrii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
Finantarea cheltuielilor Centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:
> bugetul local al municipiului Calarasi;
> donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tard si di

strdinitate;
» alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
10.Dispozitii finale:
Personalul Centrului Comunitar Oborul Nou este angajat cu contract individual de munca, p

perioada nedeterminata cu norma intreaga de 8 ore/zi respectiv de 40 ore/saptamana, dreptul la concedit
de odihna conform Codului muncii.

Programul zilnic de lucru al Centrului Comunitar Oborul Nou este de Iuni pana vineri intre orele 08%
1630
La trecerea unui termen de cel putin 6 luni de la aprobarea prezentuiui reguiament, daca situatia

impune, seful de serviciu va face propuneri concrete privind modificarile sau completarile ulterioare si 1
va prezenta directorului executiv al Directiei de Asistenta Sociala.

Activitatea Centrului Comunitar Oborul Nou se desfisoard n baza prezentului regulament si a unc
proceduri proprii (interne) de acordare a serviciilor sociale. Personalul este instruit, cunoaste si aplic
prevederile prezentului regulament de organizare si functionare.

Persoanele beneficiare au toate drepturile prevazute de Constitutie, Conventia Drepturilor Omului
de alte legi.

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice dispozitie legala ce priveste organizare:
functionarea si atributiile Centrului. De asemenea, in masura in care se modificd prevederile legale i
vigoare la data aprobarii prezentului regulament, acesta se considerd de drept modificat cu respectivel
prevederi legale.

Personalul Centrului Comunitar Oborul Nou, indiferent de functia pe care o ocupi este obligat ¢
cunoascd si sa respecte prevederile prezentului Regulament.

Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine raspundere
administrativd sau civila.

Prin grija directorului §i a sefului de serviciu, Regulamentul de organizare

de cétre fiecare salariat, sub semnéturs.

Caldrasi.
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Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare, se considerd modificate de drept 1:
momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.

Se vor respecta prevederile Legii nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrare

datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Legislatie specifica:

v VYV VY

Codul deontologic al arhivistului - publicat in Revista arhivelor nr. 2 din 1997

H.G. nr. 50/2011 privind normele metodologice de aplicare a Legii nr.416/2001 cu modificaril
si completérile ulterioare;

H.G. nr.1.031/1999 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind inregistrarea 1
contabilitate a bunurilor care alcituiesc domeniul public al statului si al unititilor administratiy
teritoriale;

HCL nr. 219/ 2013 privind aprobarea cuantumului maxim si condifiile de acordare a prestatiilc
financiare exceptionale previzute de Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovare
drepturilor copilului.

HG 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor i institutiilor publice p .
perioada delegarii §i detagérii 1n alta localitate, precum si in cazul deplasirii, in cadrul localitati
in interesul serviciului;

HG nr. 1.439/2004 privind serviciile specializate destinate copilului care a savarsit o faptd penal
si nu raspunde penal cu modificarile si completirile ulterioare;

HG nr. 1.488/2004 privind aprobarea criteriilor i a cuantumului sprijinului financiar ce se acord
elevilor in cadrul Programului national de protectie sociald "Bani de liceu", cu modificarile ¢
completarile ulterioare;

HG nr. 15/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii n
248/2015 privind stimularea participdrii in invatdmantul prescolar a copiilor provenind din famil
defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradinia;

HG nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

HG nr. 38/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii n
277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu modificarile si completirile ulterioare;
HG nr. 679 /2003 privind conditiile de obtinere a atestatului, procedurile de atestare si statutt
asistentului matemal profesionist, cu modificarile si completarile ulterioare;

HG nr. 920/2011 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor OUl
70/2011 privind mésurile de protectie sociald in perioada sezonului rece, cu modificirile :
completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 38/2017 pentru aplicarea prevederilor art. 344 alin. (3) din Ordonani
de urgentd a Guvernului nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice i
anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele misuri fiscal-bugetare;

Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Lege
nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Hotararea Guvernului nr. 459/2010 pentru aprobarea standardului_d

de_cost/an pentru servic
acordate in unitéﬁle medico sociale si a unor normative pxiv' d

Hotararea nr. 61 172008 pentru aprobarea normelor prwmd
functionarilor publici cu modificarile si completarile ulterioa
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Hotararea nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si ¢
regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale precum si ale altor actc
normative secundare aplicabile domeniului cum sunt:

Hotararea nr. 935/2016 pentru modificarea si completarca Hot#irarii Guvernului nr. 582/201¢
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor art. 341 alin. (2), (3) si (8)
art. 343 si 344 din Ordonanta de urgen{a a Guvernului nr. 57/2015 privind salarizarea personalulu -
platit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal
bugetare;

Hotararea nr.1252/2012, privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselo:
si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara;
Hotérére a Guvernului nr. 1.010/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare ¢ .
prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile I
ulterioare;

Hotérare a Guvernului nr. 1.539/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare :
prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 105/2003 privind alocatia familiali
complementara si alocatia de sustinere pentru familia monoparentali;

Hotarére a Guvernului nr. 11/2008 privind indexarea nivelului lunar al venitului minim garanta
si al alocatiei pentru copiil nou-nascuti, prevazute de Legea nr. 416/2001 privind venitul minin
garantat;

Hotérare a Guvernului nr. 8/2008 privind corectarea limitelor de venituri si indexarea cuantumulu
alocatiei familiale complementare si al alocatiei de susfinere pentru familia monoparentali;
HOTARARE nr. 867 din 14 octombrie 2015( anexa 2) pentru aprobarea Nomenclatorulu
serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilo
sociale;

Hotérdrea nr. 2139 /2004, pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normals
de functionare a mijloacelor fixe

Hotédrdrea nr. 2230 /1969, privind gestionarea bunurilor materiale ale organizafiilor socialiste
Hotéarérea nr. 841/1995, privind procedurile de transmitere fard plati si de valorificare a bunurilo
apartinand institutiilor publice

Hotardrea nr. 903 /2014, privind stabilirea nivelului minim al alocatiei zilnice de hrani pentn
consumurile colective din institutiile si unité‘;ile publice si private de asisten‘;a sociald destinat
Hotédrarea nr. 904 /2014, pentru stabilirea limitelor minime de cheltuieli aferente drepturilo
prevazute de art. 129 alin. (1) din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilo
copilului

Hotardrea Guvernului nr. 1.024/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare |
prevederilor Ordonanfei Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile sociale, precum si
Metodologiei de acreditare a furnizorilor de servicii sociale;

Hotarérea Guvernului nr. 1.197/2007 privind corectarea limitelor de venituri pentru acordare:
ajutorului pentru Incélzirea locuintei §i a nivelurilor acestuia in perioada sezonului rece noiembri
2007-martie 2008;

Hotéardrea Guvernului nr. 1149/2002 cu privire la normele metodologice de aplicare ale legii n
116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu modificérile si completaril
ulterioare;

Hotérérea Guvernului nr. 539/2005 privind aprobarea nomenclatorului_institutiilor de asistent;
sociala; m N
Hotardrea Guvernului nr. nr. 1.350/2006 pentru aprobarea Ngfmé m_mgto 5[
prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 5/2003/privi
Incalzirea locuintei, precum §i a unor facilitdti populati
modificdrile §i completérile ulterioare;
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Hotardrea Guvernului nr.430/2001 privind aprobarea Strategiei Guvernului Romaniei d
imbunétitire a situatiei romilor;

Hotarirea Guvernului nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare s
functionare a serviciului public de asistenta sociala; i
Hotarérea nr. 1/06.01. 2017 pentru stabilirea salariului de bazi minim brut pe tard garantat 3
plata;

Hotdrdrea nr. 250/1992 privind concediul de odihni si alte concedii ale salariatilor di
administraia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitifile bugetare c
modificarile §i completirile ulterioare;

Hotérarea nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legi
nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, actualizati;
Hotararea nr. 427/2001 pentru aprobarea Normelor metodologice privind conditiile de incadrare
drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap, actualizati;

Hotdrdrea nr. 497/2010 privind aprobarea Regulamentului de organizare si desfisurare :
concursului si a examenului pentru ocuparea posturilor vacante si temporar vacante, precum §
stabilirea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale la promovare pris
examen a personalului contractual din sistemul sanitar;

Hotérdrea nr. 56/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei di
urgentd a Guvernului nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii §i competent
exercitate de Ministeru] Sanatatii citre autorititile administratiei publice locale;

Lege nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transpareniei in exercitarea demnititilo
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei c
modificarile §i completirile ulterioare;

Legea nr.227/2015, privind Codul fiscal;

Legea nr. 32 /1994, privind sponsorizarea;

Legea nr. 455/2001, privind semnitura electronica, republicati;

Legea 108/2004 de aprobare a OUG 45/2003 privind finantele publice locale;

Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

Legea 250/2016 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 20/2016 pentn
modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2015 privind salarizare:
personalului platit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum $i unel
masuri fiscal-bugetare si pentru modificarea i completarea unor acte normative;

Legea 273/2006 - privind finaniele publice locale cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea 98/2016, privind achizitiile publice;

Legea administratiei publice locale nr. 215/2001;

Legea nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu modificirile s
completarile ulterioare;

Legea nr. 118/2010 privind unele masuri necesare in vederea restabilirii echilibrului bugetar;
Legea nr. 135/15.05.2007 privind arhivarea documentelor in formi electronici;

Legea nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de¢
Integritate, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale §i necorporale
republicatd si actualizati;

Legea nr. 156/2000 privind protectia cetatenilor romani care lucreazi in strdindtate, cu

modificarile si completirile ulterioare; /,,/'ﬁ ““:: J

Legea nr. 16/1996 referitoare la Arhivele Nationale, cu modificiri ,s?}‘c_g]rpplel?.{rj ulterioare;
Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, /fepubl ﬁﬁgﬁ; ntodificdrile s
completarile ulterioare; ! ‘ﬁ?p

Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul ser eiilor } il [
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ANLURD

116



VYV VYV V¥V

VV VV VYV VY

YV VVVVVVYVY VVVVVVVY VY

Legea nr. 217/2003 privind prevenirea si combaterea violentei in familie, republicata, ct
modificdrile si completirile ulterioare;

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii §i raspunderea ir
legatura cu gestionarea bunurilor, actualizata;

Legeanr. 227/2015 privind Codul fiscal, actualizata;

Legeanr. 248 /2015 privind stimularea participarii in invatgmantul prescolar a copiilor proveninc °
din familii defavorizate, cu modificrile si completarile ulterioare; p
Legea nr. 269 din 16 iunie 2004 privind acordarea unui ajutor financiar in vederea stimulirii -
achizitiondrii de calculatoare, cu modificarile i completirile ulterioare;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificirile s
completirile ulterioare;

Legea nr. 273/2004 privind procedura adoptiei, cu modificirile si completirile ulterioare;

Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu modificarile si completdrile -
ulterioare;

Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile ulterioare;

Legea nr. 329/2009 privind reorganizarea unor autoritati si institufii publice, rationalizaree
cheltuielilor publice, sustinerea mediului de afaceri i respectarea acordurilor-cadru cu Comisie
Europeana si Fondul Monetar International;

Legea nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu
modificérile gi completirile ulterioare;

Legea nr. 466/2004 privind Statutul asistentului social;

Legea nr. 47/2006 privind sistemul national de asistenti sociali;

Legea nr. 477/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din autoritatile publice;
Legea nr. 49/2010 privind unele masuri in domeniul muncii si asigurdrilor sociale;

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii (actualizat);

Legeanr. 61 /1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Legeanr. 82/1991 a contabilitéfii, republicata si actualizata;

Legeanr. 84/2012 privind unele masuri referitoare la veniturile de natura salariali ale personalului
platit din fonduri publice;

Legea nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicata;

Legea nr.263/2007, privind infiintarea, organizarea si functionarea creselor;

Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.677/2001, privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

Legea nr. I/ 2011 a educatiei nationale(actualizata);

Legea privind cantinele de ajutor sociala, lege nr.208/1997;

0.U.G. nr. 70/2011 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, cu modificirile si
completarile ulterioare;

OG nr. 3/2005 pentru modificarea OG nr. 81/2003 privind reevaluarea s1 amortizarea activelor
fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice; Ordinul nr. 3471/2008 pentru aprobarea normelor
metodologice privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul
institutiilor publice;

OG nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor
publice, actualizata;

OMFP 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum s1_ofganizat

raportarea angajamentelor bugetare si legale, actualizata; _ RO AN
OMFP 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice gel rale
controlului financiar preventiv gi a Codului specific de norme prgfesion f
desfagoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

ca, evidenta si
9
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OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea :

.....

conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institufii publice si
instructiunilor de aplicare a acestuia, actualizata;

OMFP nr. 2861/2009 -pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarier
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

OMS nr. 1955/1995 pentru aprobarea Normelor de igiena privind unitafile pentru ocrotire:
educarea si instruirea copiilor si tinerilor;

Ordin nr. 1801 /2014, privind modificarea formularului "Carnet de cecuri pentru ridicar
numerar”, cod 14.20.06/TS, prevazut in anexa nr. 1a) la Ordinul ministrului de stat, ministrt
finantelor, nr. 1.801/1995

Ordin  nr. 1802/2014, pentru aprobarea Reglementirilor contabile privind situatiile financiar
anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate

Ordin nr. 1954 /2005, pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice
Ordin nr. 2021/2013, pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privin
organizarea §i conducerea contabilitifii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiil
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor public
nr. 1.917/2005

Ordin nr.221 din 2 martie 2015, pentru completarea Normelor metodologice privind reevaluare
si amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice, aprobate pri
Ordinul ministrului economiei si finantelor nr. 3.471/2008

Ordin nr. 1849/401 /2008, privind monitorizarea platii unor drepturi de naturd socialz

Ordin nr. 2379/2017, pentru modificarea si completarea Precizirilor privind structura codurilc
IBAN aferente conturilor de cheltuieli si venituri bugetare, precum si conturilor de disponibilita
deschise la unitatile Trezoreriei Statului, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice n:
1.271/2004

Ordin nr. 384/2017, pentru modificarea anexei nr. 2 la Ordinul ministrului finantelor publice n:
517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura d
functionare a sistemului national de raportare — Forexebug

Ordin nr. 517/2016, pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte di
procedura de funcfionare a sistemului national de raportare - Forexebug

Ordin nr. 1.229/2011 privind aprobarea criteriilor de evaluare a performantelor profesional
individuale si a modelului figei de evaluare a performantelor profesionale individuale;

Ordin nr. 1.470/2011 pentru aprobarea critetiilor privind angajarea si promovarea in functii, grad
si trepte profesionale a personalului contractual din unitatile sanitare publice din sectorul sanita
Ordin nr. 2.263/2016 privind procedura de transmitere a datelor in registrul public;

ORDIN nr. 2126/2014 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditare
serviciilor sociale destinate persoanelor vérstnice, persoanelor fird adapost, tinerilor care a
parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate
precum si pentru serviciile acordate in comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat ¢
cantinelor sociale; Anexa nr.5- Standarde minime de calitate pentru serviciile sociale acordate
comunitate organizate ca addposturi de noapte si Anexa nr.9- Standardele minime de calitat
pentru cantina social;

ORDIN nr. 219 / 2006 privind activititile de identificare, interventie $i monitorizare a copiilc
care sunt lipsiti de Ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afld la munci in striinitate
Ordin nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, actualizata:

publici si a implementrii procedurilor disciplinare;
Ordin nr. 5.298/1668/2011 pentru aprobarea Metodologiei priffi
prescolarilor i elevilor din unitagile de invagmant de stat (§i p:
privind acordarea asisten{ei medicale gratuite si pentru prom

TR G W W o w

JhasEiAe ,a-,:.- staril\de sénatate

Py sy Itorizz elacreditate
1\ iafd sanatos;
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Ordin nr. 653/ 2001 privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor;

Ordin nr. 865/2010 privind modificarea art. 8 alin. (1) din Ordinul presedintelui Agentie
Nationale a Functionarilor Publici nr. 4.500/2008 pentru stabilirea unui cadru unitar privin
metodele de completare §i transmitere a datelor si informatilor referitoare la respectarea normelo
de conduité de citre functionarii publici si la implementarea procedurilor disciplinare;

Ordinul de zi al conducerii Arhivelor Nationale nr. 217/1996 pentru aprobarea Instructiunilo
privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente;

Ordinul nr. 1.030/2010 privind aprobarea modelului Contractului pentru asigurarea unor cheltuiel
de natura cheltuielilor de personal aferente medicilor, medicilor dentisti, asistentilor medicali si :
cheltuielilor pentru medicamente si materiale sanitare pentru baremul de dotare din cabinetele di
medicina generald si dentara din unititile sanitare de inva{imant

Ordinul nr. 1.932/2009 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si desfasurare;
examenului de promovare in clasi a functionarilor publici;

Ordinul nr. 1.952/2010 privind modificarea si completarea Ordinului presedintelui Agentie
Nationale a Funcfionarilor Publici nr. 13.601/2008 pentru aprobarea termenelor si a formatulu
standard de transmitere a datelor si informatiilor privind planul anual de perfectionar:
profesionala si fondurile alocate in scopul instruirii functionarilor publici;

Ordinul nr. 14/2007 pentru aprobarea Standardelor Minime Obligatorii privind serviciul pentn
dezvoltarea deprinderilor de viata independenta;

Ordinul nr. 153/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind infiintarea, organizarea s
functionarea cabinetelor medicale;

Ordinul nr. 1668/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea stirii de sinitate :
prescolarilor si elevilor din unititile de invatimant de stat i particulare autorizate/acreditate -
privind acordarea asistentei medicale gratuite si pentru promovarea unui stil de viatd sanéto:
privind asistenta medicald a prescolarilor, elevilor si studentilor, actualizat;

Ordinul nr. 24/2004 pentru aprobarea Standardelor Minime Obligatorii pentru centrele de zi
Ordinul nr. 286/2006 pentru aprobarea normelor metodologice privind intocmirea planului
Ordinul nr. 288/2006 pentru aprobarea Standardelor Minime Obligatorii privind managamentu
de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului; !
Ordinul nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectirii normelor de conduiti de citre functionari
publici §i a implementrii procedurilor disciplinare;

Ordinul nr. 762/2015 pentru stabilirea domeniilor prioritare de formare profesionala pentr
administratia publici;

Ordinul nr. 870/01.07.2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munci
organizarea si efectuarea garzilor in unititile publice din sectorul sanitar, actualizati,

Ordinul nr.1955/1995, pentru aprobarea Normelor de igiena privind unitatile pentru ocrotirea
educarea si instruirea copiilor si tinerilor;

Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlulu
intern/managerial al entitétilor publice cu modificirile si completrile ulterioare.

Ordonanata de Urgenta nr. 99/2016 privind unele masuri pentru salarizarea personalului platit dix
fonduri publice, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare;

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 2/2017 privind unele masuri fiscal-bugetare, precum s
modificarea §i completarea unor acte normative;

Ordonanta de Urgenta nr. 1/2017 pentru stabilirea unor masuri in domeniul administratiei publice
centrale si pentru modificarea i completarea unor acte normative;//—‘:-‘—?:
Ordonanta de Urgenta nr. 30/2006 privind functia de verificare :

L concestyne de lucrar
L

publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modific:
Ordonanta Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile social

ulterjoare; I &N
'.ll',*’: . r,‘-""\.(".?;/
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Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 18/2017 privind asistenta medicald comunitari;
Ordonanfa de Urgenta nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice 1
anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare;

Ordonanta de Urgenta nr. 96/2003 privind protectia maternitifii la locurile de munc; )
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incilzire
locuintei, precum si a unor faciliti{i populatiei pentru plata energiei termice, cu modificaril
ulterioare;
Ordonanta de Urgenta nr. 115/2004 privind salarizarea si alte drepturi ale personalului contractuz -
din unitafile sanitare publice din sectorul sanitar cu modificarile si completirile ulterioare;
Ordonanta de Urgentd nr. 144/2008 privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist, |
profesiei de moagd si a profesiei de asistent medical, precum si organizarea si functionare
Ordinului Asistentilor Medicali Generaligti, Moagelor si Asistentilor Medicali din Romania;
Ordonanta de Urgentd nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competent
exercitate de Ministerul Sanatitii citre autoritdtile administratiei publice locale;

Ordonantd de Urgentd nr. 88/2013, privind adoptarea unor miasuri fiscal-bugetare pentr
indeplinirea unor angajamente convenite cu organismele internationale, precum si pentr
modificarea i completarea unor acte normative

Ordonanti de Urgentd nr. 60/2017, pentru modificarea si completarea Legii nr. 448/2006 privin
protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap
Ordonan{d de Urgentd nr. 105/2003 privind alocatia familiald complementara si alocatia d
sustinere pentru familia monoparentald, cu modificarile si completirile ulterioare;

Ordonantd nr. 119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventiv, republicat
si actualizata;

OUG nr 102/2007 pentru modificarea si completarea Legii contabilitafii nr 82/1991;

OUG nr 63/2010, privind modificarea Legii nr 273/2006 privind finantele pubhce locale, precur
si pentru stabilirea unor masuri financiare, actualizata;

OUG nr. 111/ 2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor c
modificérile §i completirile ulterioare.
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